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Настоящее руководство содержит сведения необходимые для 
эффективной работы с портативным текстовым процессором Лэптоп. 
Компания Зтііб Согопа надеется, что это руководство даст Вам точную 
и надежную информацию. 

Авторские права на содержащуюся в руководстве документацию 
зарегистрированы. В соответствии с законами об авторском праве 
указанную документацию запрещается копировать, фотокопировать, 
воспроизводить, переводить на другие языки или переносить на 
электронные или иные машинные носители частично или полностью 
без предварительного письменного разрешения корпорации 
ЗтіІЬ Согопа. 

Несмотря на то, что данная система прошла испытания, а 
документация была проверена, компания ЗтіІМ Согопа, не дает 
никаких явных или подразумеваемых гарантий или заверений в 
отношении указанной документации. 

Компания ЗтШт Согопа ни при каких обстоятельствах не несет 
ответственности за прямой, косвенный, особый, сопутствующий или 
опосредованный ущерб, являющийся результатом использования или 
невозможности использования программного обеспечения или 
документации даже при наличии предупреждения о возможности 
такого ущерба. В частности, компания Зтііб Согопа, не несет 
ответственности за накопленные с помощью данной системы данные, 
включая стоимость восстановления таких данных. 

В конце этой публикации приведена анкета для отзывов читателей. 

Мы будем рады ознакомиться с Вашими предложениями и 
замечаниями в отношении нашего изделия и руководства по его 
эксплуатации. 


• Настоящее руководство по эксплуатации предназначено для тех, кто использует модель 
Зтііб Согопа 9000 І_Т 05. 
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Об этом руководстве 

Настоящее руководство по эксплуатации содержит подробные 
инструкции по использованию установленного на Вашем 
процессоре Лэптоп программного обеспечения. Первые две главы 
ознакомят вас с аппаратной базой и вспомогательной дискетой, а 
также с инструкциями по использованию справочной программы. 

В них приведена схема клавиатуры и рассмотрены функции ряда 
наиболее важных клавиш. 

Остальная часть руководства содержит подробные инструкции по 
использованию программы текстового редактора и иных 
специальных функциональных возможностей. Обращайтесь к 
этим инструкциям по мере ознакомления с текстовым 
процессором Лэптоп. 


В этом руководстве рассматриваются 
следующие темы: 

• Вспомогательная дискета 

• Знакомство с клавиатурой 

• Редактирование текстов 

• Автоматическая проверка правописания 

• Слияние адресов 

• Персональная картотека 



Демонстрационная программа 

Для ознакомления с системой Лэптоп Вы можете включить 
автоматическую демонстрационную программу. После ее 
включения на экране появится надпись ...ДЕМО. 

Демонстрационная программа включается нажатием клавиш 

«КОД» + «ДЕМО (Ч)». 

ПРИМЕЧАНИЕ: Демонстрационная программа может выводиться 
на русском или английском языках в зависимости от выбранного 
языкового режима и используемого шрифтоносителя. 


Зтіф Согопа Согрогайоп 
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Дополнительные возможности 


Текстовой редактор 

Текстовой редактор обеспечивает эффективность работы с 
документами как при составлении небольшой докладной записки, 
так и про подготовке большого отчета. 

Персональная картотека 

• Средство создания разнообразных картотек. 

• Записывайте в персональную картотеки часто 
используемые Вами имена, фамилии, адреса и номера 
телефонов. 

• Фамилии и адреса, записанные в персональную картотеку, 
можно с легкостью вставлять, когда Вам нужно напечатать 
письмо или адрес на конвертеч. 

• Информацию, записанную в персональную картотеки, 
можно распечатывать тремя различными способами, в том 
числе на наклейках. 

• Заносите записи в конфиденциальный файл — 
записывайте, сколько времени у Вас занимает 
обслуживание клиентов и каковы Ваши расходы. 

Функция выбора языка 

ПТП Лэптоп функционирует как двуязычная русско-английская 
система. Для того чтобы выбрать язык, нажмите клавиши 
«КОД» + «П ({))». Клавиатура, экранные подсказки и 
демонстрационная программа работают в режимах обоих языков. 
Русские буквы расположены на левой стороне клавиш, а 
английские - на правой. При первом включении ПТП Лэптоп 
автоматически выбирает режим работы на русском языке. 

ПРИМЕЧАНИЕ: При переключение языкового режима Вам 
потребуется установить в печатающее устройство 
соответствующий шрифтоноситель. 






Орфографический словарь-корректор «ЗреІІ-ВідбІ®» 

ПРИМЕЧАНИЕ: Словарь “ЗреІІ-ПідМ» и связанные с ним функции 
работают только в режиме английсого языка. 

• Орфографический словарь-корректор <5реІІ-НідМ®» — 

сразу сообщает вам об ошибках. 

• ѴѴогбРіпсІ® — функция, позволяющая находить ошибки. 

• ѴѴогб-ВідНІ® АиІоЗреІІ® — функция, предлагающая 
альтернативные варианты написания напечатанных с 
ошибками слов и автоматически заменяющая эти слова. 

• Список — функция, позволяющая вам найти любое слово в 
словаре. 

• Персональный список слов — функция, позволяющая вам 
добавить к словарю около 300 специальных терминов. 
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Записывайте документы на стандартные дискеты размером 3,5 
дюйма. 

Формат записи на ваши дискеты может быть совместим с 
форматом записи на дискеты для ПК (в зависимости оттого, какой 
моделью системы Вы пользуетесь). 
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Введение 


Добро пожаловать! 

Поздравляем Вас с покупкой новой системы Лэптоп. Вы увидите, 
что функциональные возможности и программы процессора 
Лэптоп обеспечат Вам дополнительную гибкость в решении 
различных задач. 


Как пользоваться этим руководством 

Это руководство поможет Вам подготовить процессор Лэптоп к 
работе, научит Вас пользоваться программой текстового редактора 
и специальными функциями текстового редактора и 
организовывать работу с файлами. 

Мы очень рекомендуем Вам после подготовки системы Лэптоп к 
работе включить демонстрационную программу, а затем перейти к 
знакомству со справочной программой и вспомогательной 
дискетой. 

Ваш пакет документации освещает следующие темы: 

• Подготовка процессора Лэптоп к работе 

• Использование текстового редактора 

• Работа с файлами и распечатка файлов 

• Специальные функциональные возможности текстового 
редактора 

• Уход за аппаратурой 

• Материалы и принадлежности 

• Гарантии на изделие 
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Подготовка к работе 

Перед подготовкой персонального текстового процессора Лэптоп к использованию, выберите 
рабочее место для установки процессора и печатающего устройства. Установите процессор и 
печатающее устройство на плоской, устойчивой поверхности. Избегайте мест с экстремальными 
температурными условиями. 

Осторожно извлеките процессор из коробки и упаковочного материала. Не забудьте распаковать 
сетевой блок питания. 

ВАЖНО: Сохраните упаковочные материалы, поскольку при перевозке или пересылке процессора 
Лэптоп его следует запаковывать в оригинальную упаковку. 



Блок процессора 

Блок процессора Лэптоп включает клавиатуру, экран и дисковод. 



Блок процессора 
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Блок питания 



При использовании ПТП Лэптоп в помещении, где есть доступ к 
электрической сети, его можно подключить к розетке через 
сетевой блок питания. Вы можете создавать, редактировать и 
сохранять документы на дискете, пользуясь питанием от батарей, 
но для зарядки батарей необходимо использовать сетевой блок 
питания. Кроме того, помните, что при подсоединении процессора 
Лэптоп к печатающему устройству, перед тем, как начинать 
печатать, следует подключить блок питания или установить на 
место батареи. 

ВАЖНО: При подключении к внешнему источнику питания 
пользуйтесь сертифицированным блоком питания класса II с 
номинальным напряжением 12 В постоянного тока 1,2 А. Для 
обеспечения наилучших результатов корпорация Зтіііі Согопа 
рекомендует пользоваться только блоком питания, поставляемым 
в комплекте с ПТП 9000 ІГ 05. Другие блоки питания, включая 
блоки, поставляемые с другими изделиями фирмы « ЗтШі Согопа» 
несовместимы со схемой данного устройства. 



Включение процессора лэптоп в электрическую сеть 

1. Подсоедините блок питания в предусмотренный для него 
разъем, расположенный на левой стороне процессора. 

2. Включите блок питания в соответствующую розетку. Для 
перезарядки никель-кадмиевых батарей МСасІ внутри системы 
Лэптоп необходимо использовать сетевой блок питания. 

Использование батарей 

В случае отсутствия доступа к электрической сети, при работе с 
процессором Лэптоп Вы можете пользоваться питанием от 
батарей. Для этого требуется шесть (6) перезаряжаемых 
никель-кадмиевых аккумуляторных батарей размера С. Такие 
батареи можно купить в магазине. Рекомендуется использовать 
батареи повышенной емкости на 1,8 ампера. 


ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ: Не используйте щелочные батареи. Их 
использование может привести к травмам и повреждению 
процессора. 
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Срок службы батарей 

Никель-кадмиевые батареи МСасІ повышенной емкости размера С 
обеспечивают работу процессора в течение приблизительно двух 
часов. Лэптоп «предупреждает» Вас, когда необходимо 
перезарядить батареи. На экране появится напоминание 

Батареи разряжена 

которое сопровождается двумя звуковыми сигналами. Это 
предупреждение будет повторяться каждую минуту. У вас 
останется около 10 минут для того, чтобы сохранить текст на 
дискете, прежде чем батареи полностью разрядились. Чтобы 
прекратить предупреждающие сигналы, выключите Лэптоп, затем 
замените батареи или подсоедините блок питания. 



Установка батарей 

Для установки никель-кадмиевых батарей ЫіСасі откройте 
батарейный отсек и вставьте батареи, как показано на рисунке. 
Когда вы получите предупреждение о том, что батареи разряжены, 
производите перезарядку, как описано ниже. 
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Перезарядка батарей 

На перезарядку полностью разряженных батарей требуется 
приблизительно 16 часов, однако батареи заряжаются 
приблизительно на 75% в течение 9 часов. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Все батареи должны быть заряжены полностью 
перед первоначальным использованием. Если Вы используете 
новые аккумуляторы, или аккумуляторы проработали недостаточно 
долго, срок работы без перезарядки будет меньше оптимального. 
Для достижения максимального срока работы аккумуляторы 
следует полностью разрядить и перезарядить от трех до шести раз. 

Никель-кадмиевые батареи ЫіСасІ размера С перезаряжаются 
следующим образом: 

1. Установите 6 батарей - НЕ ПОЛЬЗУЙТЕСЬ ЩЕЛОЧНЫМИ 
БАТАРЕЯМИ. 

2. Подсоедините блок питания к процессору Лэптоп и включите 
его в розетку. 

3. Включите Лэптоп. 

4. Нажмите клавиши «КОД» + «Взв Наз». На экране появится 
предупреждение не использовать щелочные батареи. 

5. Нажмите клавишу «ВЗВ», чтобы начать перезарядку или 
нажмите еще раз клавиши «КОД» + «Взв Наз», чтобы 
отменить перезарядку. 

6. После этого можно выключить процессор Лэптоп. Если Вы 
включите его снова до полного завершения перезарядки, то Вы 
должны будете повторить действия, описанные в пунктах 4 и 5, 
чтобы возобновить зарядку. 

Автоматическое аварийное питание 

В случае аварийного прекращения подачи сетевого питания во 
время работы процессора Лэптоп от сетевого блока питания, 
батареи (если они установлены) автоматически обеспечат 
аварийное питание. Сохраните Ваш текст на дискете 
незамедлительно. 
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Выбор печатающего устройства 

Для получение с помощью процессора Лэптоп качества печати 
близкого к типографскому мы рекомендуем использовать 
печатающее устройство с лепестковым шрифтоносителем Зтііб 
Согопа ЛѴѴР I. 

Вы можете также подключить к процессору Лэптоп принтер НеѵѵІеО 
Раскагф или другое совместимое с этим протоколом печатающее 
устройство. 


1. Электрический шнур (расположен 
сзади) 

2. Окно для ввода бумаги 

3. Рычажок для 
ввода/освобождения бумаги 

4. Выключатель электропитания 

5. Отметка для выравнивания 
бумаги 

6. Разъем для подключения 
бумагоподатчика 

7. Ручка вапика/регулятор 
интервалов между строками 

8. Направляющая 
бумагопротяжного тракта 

9. Лепестковый шрифтоноситель 



ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ: Не подключайте печатающее устройство 
ЗтШі Согопа ОѴ/Р I ни к каким другим устройствам кроме 
процессора Лэптоп ЗтШі Согопа. Не подключайте это печатающее 
устройство к персональным компьютерам, включая модель ЗтИб 
Согопа Асег РС. Это может привести к неисправностям в 
печатающем устройстве и/или компьютере и к аннулированию 
гарантии. 


Печатающее устройство ЗтііМ Согопа ОѴ/Р I 

О 



ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы пользуетесь принтером НеѵѵІеЛ РаскагсІ 
или другим совместимым с ним печатающим устройством, Вы не 
сможете печатать дробный знак 1/3 или лигатуры /у. Эти символы 
будут появляться на экране и печататься только при использовании 
печатающего устройства Зтіііі Согопа ЭѴѴР I. 
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Подключение печатающего устройства Зтіііі Согопа 
ИѴѴРІ 

Предупреждение: Разъем телефонного образца на задней части 
печатного устройства предназначен только для использования 
бумагоподатчика производства компании ЗтііТі Согопа. 
Подключение любого другого устройства в этот разъем может 
привести к серьезным повреждениям. 

1. Поднимите крышку печатающего устройства (1). 

2. Извлеките резиновое кольцо, которое удерживает печатный 
механизм на месте. 

3. Закройте крышку печатающего устройства. 

4. Подключите кабель печатающего устройства к 9-штырьковому 
последовательному разъему на задней части процессора 
Лэптоп (2). Затяните винты для надежного соединения кабеля с 
процессором Лэптоп. 

5. Включите печатающее устройство в розетку. 



ПРИМЕЧАНИЕ: Если печатающее устройство не подключено, при 
попытке распечатать документ на экране появится надпись 
Принтер занят/отключеч или выбран несовместимый принтер, и Вы 
услышите 3 звуковых сигнала. 
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1. Выключатель питания 

2. Отметка для установки бумаги 

3. Направоляющая/крышка 

4. Рычажок установки/освождения 
бумаги 


Установка бумаги 

1. Включите питание. Выключатель (1) находится на левой 
стороне печатающего устройства. Печатающее устройство 
автоматически передвинет печатающий узел и кассету с лентой 
несколько раз взад и вперед и установит шрифтоноситель в 
правильное положение. 

2. Аккуратно вставьте бумагу в окно для ввода бумаги вдоль 
отметки для выравнивания бумаги (2) и вровень с отметкой «О» 
на направляющей для бумаги (3). Нажмите рычажок для 
ввода/освобождения бумаги (4) для обеспечения 
автоматической подачи бумаги на заданное расстояние. 

Чтобы отцентровать или выровнять бумагу, потяните рычажок 
ввода/освобождения бумаги вперед и отрегулируйте 
положение бумаги. 

Печатающие устройства легко печатает строки длиной 25,4 см. 
Отметка «О» показывает место положения левого края бумаги 
шириной 30,4 см или меньше при вводе бумаги в устройство. 


Извлечение бумаги 

Чтобы извлечь бумагу, потяните рычажок ввода/освобождения 
бумаги вперед и вытяните бумагу из бумагопротяжного тракта. 

Для использования печатающего устройства в режиме 
непрерывной печати ДѴѴР і можно использовать дополнительный 
бумагоподатчик для листовой бумаги. См. раздел «Материалы и 
принадлежности». 


Рекомендации по выбору бумаги 

Для обеспечения наилучшего качества печати рекомендуется 
использовать стандартную бумагу для документов. Качество 
печати на бумаге для копировальных машин, бумаге со 
специальной обработкой для облегчения стирания или на бумаге с 
шероховатой фактурой значительно уступает качеству печати на 
стандартной бумаге. При плохом качестве печати, попробуйте 
другую номенклатуру бумаги и/или отрегулируйте силу оттиска. 
Если Вы печатаете на трафаретной бумаге, используйте марки 
бумаг, разработанные специально для печатающих устройств с 
лепестковым шрифтоносителем. 


1-8 — Введение 


ЗтііИ Согопа Согрогаііоп 





Ѵ’.ѵлѵ.ѵ.г.ѵ.у 

25-штырьковый разьем на 
процессоре Лэптоп 


Іѵ.ѵ.ѵ.ѵ.ѵ.ѵТ] 

36-штырьковый разьем на принтере 
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Печатающие устройства других 
производителей 

Процессор Лэптоп также поддерживает принтер Неѵѵіей Раскагб и 
аналогичные принтеры при печати шрифтом Соигіег с 
фиксированным шагом плотностью 10, 12 или 15 знаков на дюйм 
или другим наиболее близким к нему шрифтом. 

Подключение других печатающих 
устройств к процессору Лэптоп 

Если Вы используете любое другое печатающее устройство, кроме 
печатающего устройства ЗтіІН Согопа йѴ\ІР I, то Вам нужно 
приобрести кабель, чтобы подключить его к процессору Лэптоп. 
Такие кабели можно приобрести в большинстве магазинов, 
продающих компьютеры. Можно использовать стандартный кабель 
для принтеров с параллельным интерфейсом. 

В соответствии с правилами, следует использовать 
экранированный кабель длиной не более четырех футов. Если 
необходимо, обратитесь к приведенной ниже таблице 
функционального назначения контактных пар разъемов. Компания 
ЗтіІН Согопа не продает кабели для печатающих устройств. 

Подключите 25-штырьковый разъем к параллельному порту на 
задней стенке процессора Лэптоп. Подключите 36-штырьковый 
разъем на другом конце кабеля к параллельному порту на Вашем 
печатающем устройстве. Можно использовать стандартный кабель 
для принтеров с параллельным интерфейсом. 

ВАЖНО: Инструкции по установке тороидального фильтра на 
шнур сетевого блока питания можно найти в разделе «Важные 
документы». 
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Назначение контактов разъема 

Следующая информация может помочь Вам и продавцу 
принтеров правильно подобрать печатающее устройство. 


Контакт 

Сигнал 

1 

СИНР. 

2 

ДАННЫЕ 0 

3 

ДАННЫЕ 1 

4 

ДАННЫЕ 2 

5 

ДАННЫЕ 3 

6 

ДАННЫЕ 4 

7 

ДАННЫЕ 5 

8 

ДАННЫЕ 6 

9 

ДАННЫЕ 7 

10 

ПОДТВЕРЖДЕНИЕ 

11 

ЗАНЯТО 

12-15 

НЕ ИСПОЛЬЗОВАНО 

16 

ИНИЦИАЛИЗАЦИЯ 

17 

НЕ ИСПОЛЬЗОВАНО 

18-25 

ЗАЗЕМЛЕНИЕ 
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Первые Шаги 


Перед началом работы с процессором Лэптоп очень важно ознакомиться с основными 
компонентами аппаратуры. Мы также рекомендуем использовать для ознакомления со многими 
дополнительными возможностями процессора Лэптоп справочную программу. Инструкция по 
использованию справочной программы приведены позже в этом разделе. 

Основные компоненты 

Во-первых, уделите несколько минут ознакомлению с блоком процессора. 



Вам следует ознакомиться с тремя главными компонентами блока процессора. Это - панель 
дисплея, на которой находится фиксатор крышки, экран и контроль контрастности, клавиатура и блок 
дисковода, на котором расположена кнопка освобождения дискеты, дисковод, и индикатор режима 
работы дисковода. Этот раздел содержит полное описание каждого из названных компонентов. 
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Панель дисплея 

Панель дисплея также является крышкой клавиатуры. Для того, 
чтобы получить доступ к клавиатуре и возможность видеть 
документ по мере работы с ним, необходимо поднять панель 
дисплея. При использовании и регулировке панели дисплея 
следуйте следующим инструкциям. 



Поднятие панели дисплея 


Поднимите панель дисплея путем нажатия двух кнопок фиксаторов 
крышки, расположенных на боковых стенках блока процессора с 
одновременным поднятием панели. Установите панель дисплея в 
наиболее удобное для Вас положение. 



Включение процессора 

Включите питание, пользуясь выключателем питания. Он 
расположен на левой стороне установки. В течение нескольких 
секунд процессор Лэптоп проделает автоматическую 
самодиагностику, после чего на экране появится главное меню. 


Регулировка контрастности экрана 

Для установки наиболее удобной для Вас интенсивности подсветки 
экрана используйте регулятор контрастности. 
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Функция выбора языка 

ПТП Лэптоп функционирует как двуязычная русско-английская 
система. Для того чтобы выбрать язык, нажмите клавиши 
«КОД» + «П (с5)». Клавиатура, экранные подсказки и 
демонстрационная программа работают в режимах обоих языках. 
Русские буквы расположены на левой стороне клавиш, а 
английские - на правой. При первом включении ПТП Лэптоп 
автоматически выбирает режим работы на русском языке. 

ПРИМЕЧАНИЕ: При переключение языкового режима Вам 
потребуется установить в печатающее устройство соответствую 
щий шрифтоноситель. 


Клавиатура 

Для того, чтобы использовать средства программного обеспечения 
и специальные дополнительные функции процессора, Вам 
необходимо ознакомиться с клавиатурой. Прежде чем создавать 
Ваш первый документ, ознакомьтесь с расположением и 
функциями клавиш, описанных в этом разделе. Схема основной 
клавиатуры и клавиш управления курсором показаны на 
следующих страницах. 
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Схема клавиатуры 

В сочетании с другими клавишами клавиша «КОД» может активировать заданные 
функции как на основной клавиатуре, так и на клавиатуре управлении курсором. 
Нажмите и держите нажатой клавишу «КОД», одновременно нажимая требуемую 
функциональную клавишу, а затем отпустите обе клавиши. 

Функции клавиши «КОД» в верхней части клавиатуры 


КОД 


входит в 
главное 
меню 


активирует 

поиск 


активирует вводит 

режим замены маркер 


вводит конец активирует режим активирует 

страницы переформатирования ввод файла 


Меню Поиск Встав Марк Кон стр Переф Ввод 



Функции клавиши «КОД» в нижней части клавиатуры 


Таб 
С таб 


удаляет 

существующий 

табулятор 


Замок » 
Зам рег 


активирует 

замок 

регистра 



устанавливает 
правое поле 



активирует 

персональную 

картотеку 



активирует 

демо 



вводит 

стоп-код 



аннулирует 

последнюю 

редакцию 


ІІІ 

активирует словарь 
Только в режиме 
английского языка 



активирует найти 



Переключение 
режима языка 



изменяет жирный 

установку шрифт 

громкости 
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меняет формат устанавливает активизирует активизирует активизирует доступ к Перезарядка 

специальные автоматический автоматическую автоматическое автоматической батарей 

табуляторы отступ центровку подчеркивание проверке 

параграфа текста правописания 




Печать 

отмеченного 

текста 

1^1 Щ 

доступ к ввод 

программе персонального 

помощи слова 



ищет активирует 

следующее режим 

слово графического 

отображения 
страницы 



активизирует сохранение 

список памяти 


Стир сл Г 
Стир ст ) 


стирает текущую 
строку 
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Специальные функции клавиши «КОД» 

Клавиши специальных функций используются в сочетании с 
клавишей «КОД». Они используются для активации 
дополнительных функций, которые обозначены на отдельных 
клавишах, а также над клавишами верхнего ряда. Они активирую 
тся нажатием клавиши «КОД» одновременно с клавишей 
требуемой функции. Например, чтобы активировать 
автоматическое подчеркивание, нажмите клавиши 
«КОД» + «Подч (-)». 


Сообщение об ошибке 

Появляющееся на дисплее мигающее сообщение 
«НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНЫЙ ЗАПРОС» означает, что персональный 
текстовой процессор получил неправильную команду. 

Подробная информация об используемой Вами функции 
приведена в соответствующем разделе настоящего руководства. 
Ее можно получить также, включив режим использования 
информационной программы (клавиши «Код» + «Пом»). 


Клавиатура 2: Международные знаки и символы 

Функции Клавиатуры 2 открывают доступ к международным 
знакам и прочим символам, показанным внизу некоторых клавиш. 
Для режима русского языка используются знаки левой стороны 
клавиш, для режима английского языка используются знаки 
правой стороны клавиш. 


Доступ к знакам Клавиатуры 2: 

Для того, чтобы воспользоваться международными знаками и 
символами, нажмите клавишу Код одновременно с клавишей 
необходимого Вам знака или символа. 

Для знаков печатающихся поверх букв, сначала 

напечатайте знак, а потом символ. 



Клавиши «Верх рег» (Верхнего регистра) 

Нажатие клавиши верхнего регистра позволяет вводить с 
символьных клавиш заглавные буквы или символы, указанные в 
верхней части некоторых клавиш, например, 1, §. 
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Замок • 
Зам рег 


Клавиша «Замок» и индикаторная лампочка 

Нажав клавишу «Замок», вы можете непрерывно вводить 
заглавные буквы или знаки, помещенные сверху на некоторых 
клавишах. Когда загорается индикаторнфя лампочиа клавиши 
«Замок», вы работаете в режиме ввода заглавных букв. 
Индикаторная лампочка гаснет, когда вы нажимаете еще раз 
клавишу «Замок» или клавишу «Верх рег». 


Функция «Зам рег»: 


Включение функции: 



Вытключение функции: 



V 




У 


Функция «Зам рег» (Замок регистра) 

Клавишей «Замок регистра» следует пользоваться в тех случаях, 
когда Вы хотите набрать текст заглавными буквами или получить 
доступ к символам, указанным в нижней части цифровых клавиш. 

Чтобы включить эту функцию, нажмите клавиши «Код» + «Замок». 
При этом вы услышите звуковой сигнал. На дисплее появится 
сообщение о состоянии системы: 

«Замок верхнего регистра вкл.». 

ПРИМЕЧАНИЕ: Нажатие клавиши «Верх рег» в то время, когда 
включена функция «Зам рег», позволяет вводить строчные буквы 
(нижнего регистра), а также знаки, помещенные сверху на 
клавишах с цифрами, например «+», «?» и «)». 


Чтобы выключить функцию «Зам рег» или «Замок» дважды, 
нажмите клавиши «Код» + «Замок». При этом не слышно 
предупреждающего сигнала и индикаторная лампочка. На дисплее 
появится сообщение о состоянии системы: 

«Замок верхнего регистра выкл.». 
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Ввод знаков нижнего и 
верхнего индексов: 


[Ѳ| или [В] 


1. [ —[ + ЦЯЦ ИЛИ| 

2. Введите текст. 

3. Выключение верхнего и 


нижнего индексов: 

I + і ія і ИЛИ 


|§| 


Повторение знаков 

Если клавиша удерживается в утопленном положении, ввод 
соответствующего знака повторяется до тех пор, пока клавиша не 
будет отпущена. 

Ввод знаков нижнего и верхнего 
индексов 

1. Чтобы ввести знаки верхнего индекса, нажмите клавиши 
«Код» + А • Чтобы ввести знаки нижнего индекса, нажмите 
клавиши «Код» + ▼. На дисплее появляется символ | или | 

2. Введите знаки нижнего или верхнего индексов. 

3. Чтобы возвратиться к первоначальному расположению знаков 
в строке, нажмите, соответственно, клавиши 

«Код» + ▼ или «Код» + А - На дисплее появляется символ { 
или При распечатке текста бумага перемещается в 
соответствующем направлении. 



Регулировка громкости 

Отрегулируйте громкость звуковых сигналов Вашей системы, 
нажимая клавиши «Код» + «М». Первоначально громкость 
звуковых сигналов устанавливается на среднем уровне и будет 
возвращаться к среднему уровню каждый раз, когда вы 
выключаете персональный текстовой процессор. 
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Использование клавиш 
управления курсором 

Нажатие этой клавиши перемещает курсор вверх. 

Нажатие этой клавиши перемещает курсор вниз. 

Нажатие этой клавиши перемещает курсор влево. 

Нажатие этой клавиши перемещает курсор вправо. 

Нажатие этих клавиш перемещает курсор к началу текста. 
Нажатие этих клавиш перемещает курсор к концу текста. 
Нажатие этих клавиш перемещает курсор в начало строки. 
Нажатие этих клавиш перемещает курсор в конец строки. 

Нажатие этих клавиш выводит на дисплей предыдущий экран. 
Нажатие этих клавиш выводит на дисплей следующий экран. 



Нажатие этих клавиш перемещает курсор на одно слово влево. 
Нажатие этих клавиш перемещает курсор на одно слово вправо. 
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Блок дисковода 

Ваш ПТП временно сохраняет данные в оперативной памяти пока 
он остается включенным. Если Вы делаете работу, к которой Вам 
потребуется вернуться в будущем, ее необходимо сохранить на 
дискете. Поэтому Вам предстоит пользоваться дискетой каждый 
раз, когда вы садитесь за свой ПТП для того, чтобы сохранять 
Вашу работу в программе редактирования. На каждой дискете 
можно сохранить примерно 720000 символов или до 111 файлов 
Используйте стандартные 3,5-дюймовые двусторонние дискеты с 
удвоенной плотностью записи, сформатированные для хранения 
объема в 720 килобайт. 

Во время использования дискеты помните следующие основные 
правила. 1) постоянно сохраняйте текст на дискете, когда Вы 
печатаете длинные документы и каждый раз, когда оставляете 
процессор Лэптоп без присмотра (даже на короткое время), 2) 
достаточно часто заменяйте документы, сохраненные на дискете, 
когда Вы создаете или редактируете файлы. Это предотвращает 
случайную потерю пересмотренного и дополненного текста;3) 
делайте резервные копии важных файлов на второй 
дополнительной дискете, чтобы избежать потерь или 
повреждений оригинальных файлов. Это особенно важно для 
длинных документов. 

ВАЖНОЕ ПРИМЕЧАНИЕ: Храните дискеты так, чтобы они не 
подвергались воздействию каких-либо магнитных полей — 
например, магнитных полей, создаваемых мониторами, 
телевизорами и громкоговорителями. 



Установка и выемка дискет 

Очень важно правильное обращение с дискетами. Повреждение 
дискеты может привести к потере сохраненных на ней файлов. 
Следующие инструкции объясняют как правильно вставлять и 
вынимать дискеты. 

1. Осторожно вставляйте дискету в дисковод наклейкой вверх до 
тех пор, пока она не защелкнется на месте. Если дискета 
вставлена правильно, то выдвигается кнопка освобождения 
дискеты. 

2. Чтобы вынуть дискету из дисковода, нажмите кнопку 
освобождения дискеты, и дискета освободится. 


ВАЖНОЕ ПРИМЕЧАНИЕ: Не вынимайте дискету и не выключайте 
электропитание системы в ходе считывания или записи 
информации с использованием дискеты — это может привести к 
потере записанной на дискету информации. Когда дисковод 
работает, на дисплее появляется соответствующее сообщение. 
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Форматирование дискет 

Перед использованием дискету следует проформатировать. Кроме 
того, форматирование позволяет стереть информацию, 
записанную на использовавшуюся ранее дискету. 


Форматирование 

дискеты: 



2. Установите дискету. 

3. Выберите пункт мені 
«Форматирование 
дискеты». 

4. По желанию, введит 
имя дискеты. 





У 


Предупреждние: При форматировании дискеты стирается ВСЯ 
содержащаяся на ней информация. НЕ ФОРМА ТИРУЙТЕ 
ДИСКЕТУ ; НА КОТОРУЮ ЗАПИСАНЫ ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЕ 
ПРОГРАММЫ («УЧЕБПРОГ»). Эта дискета предварительно 
проформатирована и готова к использованию. 

1. Установите дискету в дисковод. 

2. Выберите пункт «Проформатировать дискету» в главном 
меню. На дисплее появится запрос: 


ФОРМАТИРОВАНИЕ ДИСКЕТЫ 

ФОРМАТИРОВАНИЕ ДИСКЕТЫ ПОДГОТАВЛИЛВАЕТ ЕЕ ДЛЯ ИСПОЛЬ 
ЗОВАНИЯ НА ДАННОЙ СИСТЕМЕ 

- НОВУЮ дискету нужно проформатировать до её использования 

• Фориатирование РАНЕЕ ИСПОЛЬЗОВАНОЙ дискеты СОТРЕТ все документы. 

- При желании вы можете задать маркировку на дискету. 

- - Маркиров. (0-11 Символов) : 

Нажмите ВЗВ для начала операции или КОД+МЕНЮ для отмены операции 


3. По желанию, введите имя дискеты. Имя дискеты может 
состоять не более чем из 11 знаков. Использовать пробелы и 
точки в имени дискеты нельзя. Если вы желаете отменить 
операцию форматирования дискеты, нажмите клавиши «Код» 

+ «Меню» 

4. Нажмите клавишу «Взв». Начнется форматирование дискеты. 

После того, как форматирование дискеты будет закончено, на 
дисплее появится сообщение: 

«ФОРМАТИРОВАНИЕ ДИСКЕТЫ ЗАКОНЧЕНО» 

а затем главное меню. 
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Защита дискеты от записи 


Не защищена 



Иногда необходимо защитить дискету от записи, чтобы никто не 
мог стереть содержащуюся на ней информацию. Чтобы 
предотвратить возможность стирания информации с дискеты, 
переместите вниз установленный на дискетах размером 3,5 дюйма 
переключатель защиты от записи. Если дискета защищена от 
записи, вы не можете записывать на нее информацию или стирать 
с нее уже записанные данные. Для того, чтобы записать 
информацию на защищенную дискету, переместите вверх 
установленный на ней переключатель защиты от записи. 


Хранение и обращение с дискетами 

Обращаться с дискетами нужно с осторожностью. В обращении с 
дискетами придерживайтесь следующих правил: 

• Храните дискеты на удалении от электрических приборов, 
которые вырабатывают магнитное поле. Такими приборами 
являются мониторы, телевизоры и звуковые динамики. 

Если дискеты находятся на письменном столе, держите их 
на удалении от канцелярских принадлежностей, в которых 
используются магниты. 

• Храните дискеты в надежном месте при температуре от 10 
до 52 градусов по Цельсию, (от 50 до 125 градусов по 
Фаренгейту) 

• Не извлекайте дискете и не выключайте питание, когда 
включен индикатор режима работы дисковода и/или 
надпись на экране видна надпись «Идет считывание 
каталога...» 

• Постоянно сохраняйте Вашу работу на дискете во время 
рабочего периода, это предотвратит потерю данных в 
случае отключения сетевого питания. 


Ошибки при выполнении операций с дискетой 

Ниже перечисляются условия, при которых на дисплей выводится 
мигающее сообщение об ошибке при выполнении операций с 
диском: 

• В дисквод не вложена дискета. 

• Дискета повреждена. 

• Вы попытались записать информацию (записать текст) на 
защищенную от записи дискету. 

• Дискета не отформатирована. 

• Дисковод неисправен. 

• Вы вныули дискету в ходе выполнения операции с диском. 
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Вспомогательная дискета 

Вспомогательная дискета содержит файлы помощи. Не менее 
важно и то, что на ней находится полезная справочная программа, 
которая познакомит Вас с некоторыми концепциями 
редактирования текстовых файлов. Ознакомьтесь с инструкциями 
по использованию справочной программы на Вашей 
вспомогательной дискете, которые приводятся в этом разделе. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Вспомогательная дискета была заранее 
сформатирована и готова к использованию. НЕ ФОРМАТИРУЙТЕ 
ДИСКЕТУ, иначе данные будут стерты. 


Г \ 

Справочная программа: 

1. Вставить 

вспомогательная 

дускету 



Поиск 



(Курсор к УЧЕЬПРОГ) 



Справочная программа 

Справочная программа - быстрый и информативный способ 
изучить подробнее Ваш текстовой редактор. Чтобы вызвать и 
использовать справочную программу, следуйте приведенным ниже 
инструкциям. 

1. Включите процессор Лэптоп и вставьте вспомогательную 
дискете в дисковод. Главное меню появится на дисплзе. 

2. Нажмите 5 для вызова данных с дискеты. 

3. Нажмите 1 чтобы выбрать «вызов документа». 

4. Держите квишу ▼ до тех пор пока курсор не будет расположен 
на файле «Учеьпрог». Название этого файла затем появится в 
поле «Имя файла». 

5. Нажмите ВОЗВРАТ КАРЕТКИ для начала программы 
«Учеьпрог». На экране будут высвечиваться все инструкции, 
необходимые для использования этого обучающего средства. 
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Использование инструкционной 
программы 

Персональный текстовой процессор позволяет пользоваться 
вспомогательной инструкционной программой. Режим 
инструкционной программы включается нажатием клавиш 

«Код» + «Пом». 


ПРИМЕЧАНИЕ : Вы не можете воспользоваться функцией Помощь, 
если на дисплей выведены какие-либо экранные подсказки, 
например Идет распечатка. . или В процессе... 

Просмотр и распечатка экранов 
инструкционной программы 

1. Установите в дисковод дискету с инструкционной программой. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Пом». Текстов доступ к 
инструкционной программе обеспечивается через главное 
меню или в ходе обработки документа. 


На дисплее появляется инструкционное меню. 


ВСТАВЬТЕ ДИСКЕТУ ПОМОЩИ 

МЕНЮ ПОМОЩИ 1 СТР ВСЕГО 3 СТ 1 

А - Слияние адресов 

К 

Стереть 

Б - Автовоэврат возврат каретки 

л 

Вставить файл 

Г - Блок 

м 

Поиск 

і Д - Жирный текст 

н 

Формат 

Е - Верхний регистр 

о 

- Отступ 

Ё - Центровка 

п 

Всеавка 

Ж - Просмотр кодов 

р 

Снисок 

1 Э - Исправление текста 

с 

Поля 

и - Создать или редактировать 

т 

Отметиеь 

Й - Перемещение курсора 

X 

Свободная память 

Введите номер выбора ( ) 

' Нажмите КОД + СЛЕДЮЩИЙ экран дла продолжения. КОД +Р Дла выхода 



3. Выберите интересующую Вас тему. Например, чтобы выбрать 
тему «Слиянме адресов», нажмите клавишу «А». На дисплей 
будет вынесена информация, относящаяся к слиянию адресов. 
Если на экран не вошел весь перечень тем, включенных в 
инструкционное меню, нажмите клавиши «Код» + ►, чтобы 
увидеть дальнейший текст. 

4. Чтобы распечатать экран, нажмите клавиши «Код» + «3». Если 
какой-либо экран не может быть отпечатан, на дисплее 
появится соответствующее сообщение. 

Нажмите клавиши «Код» + «Таб», чтобы возвратиться к 
инструкционному меню и выбрать другую тему для просмотра 
и распечатки нажмите клавиши «Код» + «Пом», чтобы выйти из 
инструкционного режима. 
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Использование инструкционной 
программы в ходе подготовки текста. 

Если Вам необходимо получить информацию о какой-либо 
определенной функции системы в то время, когда вы редактируете 
или вводите текст, нажмите клавиши «КОД» + «Пом», и 
информация об этой функции сразу же появится на дисплее. Не 
все функции позволяют вызвать инструкционную программу в ходе 
подготовки текста. 

Например, если вы вводите текст и желаете прочесть 
инструкционный экран по автоцентрированию, нажмите клавиши 
«Код» + «Пом». Закончив просматривать текст на дисплее, 
вернитесь к документу, над которым вы работали, снова нажав 
клавиши «Код» + «Пом». 

вы можете распечатать многие из инструкционных экранов, 
нажимая клавиши «Код» + «3» каждый раз, когда на дисплей 
выводится желаемый текст. 

Память 

Ваш ПТП располагает двумя типами памяти: внутренней памятью 
и дискетной памятью. По мере ввода данных они появляются на 
дисплзе и заносятся во внутреннюю память, эта информация 
находится во внутренней памяти до тех пор, пока Вы ее не сотрете 
или не выключите процессор. 

Для постоянного хранения документа, его следует сохранить на 
дискете. Дискета является постоянным носителем информации 
для хранения документа, что позволяет выключить процессор и 
при этом иметь возможность вызвать документ позднее, когда Вы 
захотите его использовать. 
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Проверка объема 
памяти: 




Проверка объема свободной памяти 

Функция проверки объема свободной памяти позволяет узнавать 
объем оставшейся оперативной памяти, позволяющей загружать в 
нее текст, а также объем свободной памяти на дискете, 
уствновленной в дисковод. 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Ж». 

На дисплее появится следующий экран: 


ПАМЯТЬ ТЕКСТОВОГО ПРОЦЕССОРА ПАМЯТЬ ДИСКЕТЫ 

Память документа.О Файлы.147456 

Память персональной картотеки1277 Свободный обем памяти..582656 

Свободная память.43723 Непригодная часть памяти.О 

Всего. 55000 Всего. 730112 

Нажмите КОД+Ж для выхода 


Содержание экрана может быть различным в зависимости от 
номера модели. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Ж», чтобы выключить экран. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Если указаноб что невозможно использовать часть 
памяти на дискетеб это означаетб что невозможно использовать 
часть пространстваб поскольку данный диск нечитаем. 


Предупреждение о недостаточном 
объеме свободной памяти 

Когда остается свободным 1% оперативной памяти, персональный 
текстовой процессор подает звуковой сигнал три раза подряд и 
выводит на дисплей сообщение: 

«ПАМЯТЬ КОНЧАЕТСЯ». 

Запишите документ на дискету. Когда оперативной памяти не 
хватает для дальнейшей загрузки знаков, персональный текстовой 
процессор подает звуковой сигнал три раза подряд и выводит на 
дисплей сообщение: 

«НЕ ДОСТАТОЧНО ПАМЯТИ» 

Выключение процессора 

Если Вы оставляете процессор без использования больше чем на 
час, то мы рекомендуем выключать его и не оставлять систему 
включенной. 
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Текстовой редактор 


Используя программу текстового редактора, Вы можете печатать 
документы, улучшать качество оформления Вашего текста и 
проверять правописание и пунктуацию (только в режиме 
английского языка). Вы также можете сохранить, распечатать или 
преобразовать законченные документы в форматы А5СІІ. 


Главное меню 


При включении процессора Вы увидите на экране главное меню, 
показанное ниже. Оно содержит несколько команд, каждая из 
которых показана на дисплэе под соответствующим номером. Эти 
команды коротко описаны ниже. 


^1 


б ЗМІТІЧ 

ш согаоічіѵ 


Создать, отредфктировать или просмотреть текст на экране 

Установить поля, табуляторы и формат 

Распечатать документ 

Записать на дискету 

Вызвать с дискеты 

Стереть файл с дискеты 

Слить документ с персональными карточками 

Проформатировать дискету 

Введите номер выбранной операции - [ ] 


Создание, редактирование или просмотр документа - Позволяет 
создать новый документ, отредактировать или просмотреть 
документ, хранящийся в памяти. 


Установка полей, табуляторов, и формата - Задает установку 
параметров страницы для текстового документа. 

Распечатка документа - Печатает документ, находящийся в 
памяти. 


Записать на дискете - Сохранение документа на дискете для 
будущего использования. 

Вызов с дискеты - вызывает документ с дискеты. 

Слияние документа с персональными картами - Слияние 
документа с карточками, которые сохранены в Вашей 
персональной картотеке. 

Форматирование дискеты - Форматирует дискете для 
использования с процессором Лэптоп. 


Команды 

Для выбора любой из команд, нажмите цифровую клавишу, 
соответствующую этой команде. Например, чтобы напечатать 
документ, нажмите 3. 
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Работа с программой текстового 
редактора 

Чтобы войти в программу редактирования для создания документа 
просто нажмите клавишу 1 - Создание, редактирование и 
просмотр документа. Экран ввода текста готов для начала 
печатания. 

Экран 

Экран текстового редактора состоит из нескольких элементов. На 
приведенной ниже схеме экрана показан каждый из этих 
элементов. 


1. Параметры документа 

2. Обязательный возврат каретки 

3. Курсор 


Информационные указатели о 

В тот момент, когда вы начинаете вводить текст, в верхней части 
дисплея появляются указатели параметров страницы и строки. В 
правом углу дисплея появляются указатели интервала между 
строками, шага и оставшейся свободной памяти. 

Например, следующие сообщения на дисплее: 

СТРАНИЦА: 1 СТРОКА: 3 ИМС: 2 Ш: 10 ОП: 95% 

указывают, что курсор расположен на странице 1 и на строке 3 
документа, что заданы двойной интервал между строками и шаг 
10. Сообщение «ПАМЯТЬ КОНЧАЕТСЯ» означает, что свободны 
95% оперативной памяти. Когда на дисплее появляется сообщение 
«Конец страницы», запишите текст на дискету, прежде чем 
продолжать ввод текста. 


| 4 » 

Г 


1 0 Л . | . Т. . 2 0 . 


3 о 


.40. I .Т 50 . 


ИМС: 2 Ш: 10 ОП: 95% 
3 0 ,1 7 0 П | 8 0 


Этот текст введен, чтобы показать Вам как документ ^ 
выглядит на экране. Ц 0 

Вы можете напечатать несколько строк текста и затем сохранить их на дискете. ^ 


Ѳ 
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Обязательный возврат о 

По мере того, как вы вводите текст в оперативную память, курсор 
автоматически возвращается после того, как достигает конца 
строки. Если слово, которое вы вводите, длиннее остающегося 
свободного места на строке, оно автоматически переносится в 
начало следующей строки. Если в ходе дальнейшей работы будет 
изменено расположение полей или задан другой шаг, 
расположение концов строк будет автоматически отрегулировано в 
соответствии с новым расположением полей страницы после того, 
как вы обновите формат документа. 

НЕ НАЖИМАЙТЕ клавишу «Взв» в конце строки, если вы не 
желаете, чтобы строка обязательно закончилась в определенном 
месте. Обязательным возвратом следует пользоваться только в тех 
случаях, когда вы желаете ввести короткую строку или разделить 
параграфы дополнительной пробельной строкой. 

Символы, появляющиеся на дисплее: 

— символ обязательного возврата. 

^ — символ возвратов, автоматически осуществляемых 

персональным текстовым процессором. 

ПРИМЕЧАНИЕ : Символы обязательного возврата (Н) ) можно 
удалять с помощью клавиши «Корр» (но не с помощью ввода 
текста на то же место, где находится символ). Обязательные 
возвраты можно также вставлять, не переключая систему в режим 
вставки знаков. Концы строк, законченных с использованием 
обязательных возвратов, не выравниваются по правому полю 
страницы. 


Курсор 0 

Курсор показывает место ввода текста в документе. В режиме 
нормального ввода текста он выглядит как мигающий 
прямоугольник. Когда активирован режим вставки, курсор 
меняется на мигающий прямоугольник с буквой I на нем. 

Положение курсора изменяется с помощью клавиш курсора на 
клавиатуре. За информацией о клавишах, используемых для 
передвижения курсора, обратитесь к разделу «Первые шаги». 


Работа с текстом 

Во время работы с документами Вам понадобится использовать 
команды задания интервалов и страниц. Для того чтобы создавать 
профессионально выглядящие документы, Вам потребуется 
устанавливать поля и шаг табулятора, задавать формат страниц и 
использовать иные приемы шрифтового оформления текста. Вы 
также можете вносить исправления и редактировать текст. 
Подробное объяснение этих операций приводятся ниже. 
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Нестирающиеся 
пробелы (Выключение 
автоматического 
возврата): 



Непереносящиеся пробелы / 
Выключение автоматического возврата 

В некоторых случаях может оказаться необходимым ввести 
непереносящиеся пробелы в тексте, выключив функцию 
автоматического возврата — например, для того, чтобы два слова, 
составляющие имя или название, не были разнесены по разным 
строкам, или для того, чтобы не разделять информацию, 
содержащуюся в одном столбце. 

Текст, введенный с использованием непереносящихся пробелов, 
будет всегда распечатываться на одной и той же строке и не 
изменится после обновления формата. 


Ввод непереносящегося пробела 

1 . Нажмите клавиши «Код» + «Взв». На дисплей выводится 
сообщение: 

«Автовозврат выкл». 

2. Введите текст, требующий использования непереносящихся 
пробелов. Текст не будет разнесен по разным строкам, так как 
функция автоматического возврата не действует. 

3. Снова включите функцию автоматического возврата, нажав 
клавиши «Код» + «Взв». 


Пагинация текста 

По мере того, как вы вводите текст документа, состоящего из 
многих страниц, персональный текстовой процессор 
рассматривает весь текст как одну «бесконечную» страницу до тех 
пор, пока вы не обновляете формата текста (или не введете 
символы обязательного конца страницы вручную). 

Когда вы обновляете формат текста, система вводит по всему 
тексту символы конца страницы (О) в соответствии с заданными 
вами параметрами формата (боковых полей страницы, шага, 
интервала строки, верхнего и нижнего полей страницы и длина 
страницы). Символы конца страницы могут быть стерты так же, как 
и любые другие знаки. В ходе распечатки текста печатащее 
устройства останавливается там, где введен символ конца 
страницы, чтобы вы могли вставить следующий лист бумаги. 

ПРИПЕЧАНИЕ: Перед тем , как распечатывать многостраничные 
документы, следует включать функцию автоматической пагинации 
(клавиши «Код» + «5») или выполнить пагинацию вручную. В 
противном случае текст будет распечатываться по валику за 
нижним краем страницы. 


3-4 — Текстовой редактор 


ЗтШі Согопа Согрогаііоп 











Автоматическая пагинация 

Поместив курсор в любом месте текста, нажмите клавиши «Код» + 
«Переф» («5»), На дисплее появится сообщение: 

«Идет обновление формата документа . . .». 

После этого текст появится на дисплее с введенными в конце 
каждой страницы символами (О)- Если после этого вы измените 
параметры формата или отредактируете текст, Вам нужно будет 
снова обновить формат (пагинировать) текста, чтобы длины строк 
и размер страниц были автоматически рассчитаны заново.. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Когда система автоматически рассчитывает концы 
страниц многостраничного текста, она учитывает один символ 
обязательного возврата после последней строки и включает строку 
с символом обязательного возврата в ту же страницу перед тем, 
как ввести символ конца страницы. В результате последние строки 
параграфов не переносятся на 
следующую страницу. 



Пагинация текста вручную 

В некоторых случаях может понадобиться ввод символа конца 
страницы вручную, помимо автоматического обновления формата 
документа. Например, символ конца страницы бывает необходим в 
конце главы, или перед таблицей и после таблицы. Введенные 
вручную символы конца страницы называются символами 
обязательного конца страницы. 

1. Поместите курсор на то место, где вы хотите задать предел 
левого поля страницы. 


ПРИМЕЧАНИЕ: При переформатировании не изменяются 
установленные положения Конца страницы. Они остаются 
неизменными, пока вы их не сотрете. 


2. Нажмите клавиши «Код» + «Кон стр» («4»), чтобы ввести в 
текст символ обязательного конца страницы (%). Указатель 
параметров страницы в верхней левой части дисплея 
соответствующим образом изменяется. 

3. Нажмите клавиши «Код» + «Переф (5)» для того, чтобы 
автоматически изменить формат всего документа. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Расположение символов обязательного конца 
страницы не зависит от обновления формата текста. Символы 
остаются в тексте до тех пор, пока вы не сотрете их вручную. 


ЗтШі Согопа Согрогаііоп 
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Создание нового 
документа: 

1 . 



2 . 


3 . 


Ёі 



Чтобы выбрать 

документ, 

нажмите. 

Чтобы создать 

документ, 

нажмите. 


4. Введите текст. 


Переф 



Чтобы обновить формат 
текста, нажмите. 

Меню 



Ознакомление с основными 
функциями 


Как создается новый документ 


Создание нового документа 

1. Чтобы вывести на дисплей главное меню, нажмите клавиши 

«Код» + «У таб». 


ІІІІІІ ЗМІТН 

Ш согаоічіѵ 


1 - Создать, отредактировать или просмотреть текст на экране 

2 - Установить поля, табуляторы и формат 

3 - Распечатать документ 

4 - Записать на дискету 

5 - Вызвать с дискеты 

6 - Стереть файл с дискеты 

7 - Слить документ с персональными карточками 

8 - Проформатировать дискету 

Введите номер выбранной операции - [ ] 


2. Выберите из меню «Создать», «отредактировать» или 
«просмотреть текст на экране» нажатием клавиши «1». 

Если в памяти не хранится документов, то на дисплее появится 
сообщение: «Открытие документа». В верхней левой части 
чистого дисплея появится мигающий курсор. На шкале 
появится соответствующий курсор, перемещающийся по мере 
того, как вводится текст. 


СТРАНИЦА. СТРОКА: 

0. . | . 1 0 Л. | Т..2 0 .1 ... 30 . . | . .40. Т 50 ,.| вО ... | . ..70П. і 80 
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Если в памяти уже хранится документ, на дисплее появится 
следующий экран: 


В ПАМЯТИ НАХОДИТСЯ ДОКУМЕНТ ! ! ! 

ВЫбЕРИТЕ ОДНУ И СЛЕДУЮЩИХ ОПЕРАЦИЙ: 

1 - ПРОСМОТРЕТЬ ма экране, ОТРЕДАКТИРОВАТЬ или ДОБАВИТЬ к документу 

в памяти. 

2 - СТЕРЕТЬ документ из памяти для создания нового документа, используя 

ТЕКУЩИЕ поля и табуляторы. 

3 • СТЕРЕТЬ документ из памяти для создания нового документа, используя 

СТАНДАРТНЫЕ поля и табуляторы. 

Введите номер выбранной операции - ( ) 

Нажмите КОД+МЕНЮ для отмены операции 


Чтобы стереть документ и создать новый с использованием 
заданных текущих параметров полей страницы и табуляторов, 
нажмите клавишу «2». 

-ИЛИ- 

Чтобы стереть документ и создать новый с использованием 
стандартных параметров полей страницы и табуляторов, 
нажмите клавишу «3». 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы желаете сохранить документ в память, 
нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы возвратиться к 
главному меню. Нажмите клавишу «4», чтобы загрузить 
документ в память, а затем следуйте указаниям, приведенным 
на стр. 4-2. 

3. Введите текст. Нажимайте клавишу «Взв» только в конце 
коротких строк или для того, чтобы разделить параграфы. 

Исправляйте ошибки, допущенные при вводе текста, пользуясь 
клавишами «Корр» и «Стир сл». 

4. Если документ занимает более одной страницы и вы желаете 
выполнить автоматическую пагинацию текста, нажмите 
клавиши «Код» + «5». 

5. Закончив ввод текста, нажмите клавиши «Код» + «У таб», 
чтобы вернуться к главному меню. На дисплее появится 
сообщение: «Закрытие документа». Открыв главное меню, вы 
можете распечатать текст или записать его на дискету. 


ЗтіЩ Согопа Согрогаііоп 
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Задание параметров формата 

Каждый раз, когда вы включаете персональный текстовой 
процессор задаются определенные параметры формата. Эти 
характеристики формата соответствуют общепринятому стандарту 
распечатки текста и остаются действительными до тех пор, пока вы 
не измените их, создавая новый документ, или до тех пор, пока вы 
не выключите систему. Параметры формата записываются в 
память или на дискету вместе с созданным Вами документом. Вы 
можете изменять заданные значения длины страницы, шага, 
интервала между строками, размера верхнего и нижнего полей и 
силы удара при печати. Все эти операции описываются на 
следующих ниже страницах. 


Задание параметров 
формата: 



2 . 


Встав 



Л 



4- 1 


Пользуйтесь 
клавишей, чтобы 
выбрать нужный 
пункт меню. 





Изменение параметров формата 

1. Нажмите клавиши «Код» + «У таб». 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы выбрать меню изменения 


параметров полей, табуляторов и формата. 
На дисплее появится следующее меню: 


У Установите курсор на выбранный параметр 

Изменить поля или табуляторы? . 

.Нет 

| Изменить фориат?. 

. Нет 

Длина страницы (А5. А4, АЗ. Выкл.) . 

. А4 

Шаг (10, 12, 15) . 

. 10 

Интервал между строками (1, 1Ѵ5, 2). 

.1 

Верхнее поле. 

.6 Строк = 2,5 см 

Нижнее поле . 

. В Строк 

Сила удара при печати (Л, Ср. Сл) . 

. Средняя 

,( Нажмите ПРОБЕЛ для выбора. 



3. Нажимая клавиши ▼ и А , переместите курсор в нужный 
пункт меню. 

4. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы подтвердить Ваш выбор. 

5. Нажмите клавишу «Взв». 


ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы изменили какой-либо параметр формата 
после того, как был введен текст, переместите курсор в строку 
«Обновить Формат» и нажмите клавишу «Пробел». (См. Обновить 
формат в меню изменения параметров формата). Кроме того, вы 
можете обновить формат текста, просматривая его на дисплее, 
нажав клавиши «Код » + «5». 
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Задание полей 
страницы: Нешо 



Уг 


4. Переместите курсор к 
пределу левого поля 
страницы. 


5. 

6 . 



Переместите курсор к 

пределу правого поля 

страницы. 



Поля страницы 

1 . Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

2. Выберите из меню «Установить поля», «табуляторы» и 
«формат» нажатием клавиши «2». 

На дисплее появится то или иное меню: 

Установите курсор на выбранный параметр 


Изменить поля или табуляторы?.Нет 

Изменить фориат? .. Нет 

Длина страницы (А5, А4, АЗ, Выкл.). А4 

Шаг (10, 12, 15). 10 

Интервал между строками (1,1)4.2).1 

Верхнее поле.6 Строк = 2,5 см 

Нижнее поле.8 Строк 

Сила удара при печати (Л, Ср. Сл). Средняя 


Нажмите ПРОБЕЛ для выбора, 

ВЗВ для начала операции, КОД+МЕНЮ для отмены операции 


Курсор расположен в пункте меню «Изменить поля или 
табуляторы?». Предварительно заданное значаение: «НЕТ». 

3. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы выбрать «ДА», 

4. Переместите курсор к тому месту, где вы желаете задать 
предел левого поля страницы. 

5. Нажмите клавишу «Поле лев». На шкале в соответствующем 
месте появится символ «Л». 

6. Переместите курсор к тому месту, где вы желаете задать 
предел правого поля страницы. 

7. Нажмите клавиши «Код» + «Поле лев». На шкале в 
соответствующем месте появится символ «П». Вы услышите 
звуковой сигнал. 

8. Нажмите клавишу «Взв», чтобы вернуться к меню изменения 
параметров формата. 

9. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить выбор новых 
параметров формата и вернуться к главному меню, или 
нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы отменить внесенные 
изменения. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы желаете изменить размеры полей 
страницы и расположение символов табуляторов после того, 
как текст уже введен, поместите курсор в пункт меню 
«Изменить формат» и нажмите клавишу «Пробел » (См. 
Обновить формат в меню изменения). 


ЗтіЩ Согопа Согрогаііоп 
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Нормальные и специальные 
символы табуляторов 


Вы можете быстро задать четыре различных вида символов 
табуляторов. 

Центрирование 

Нормальный 

по табулятору 

табулятор 

* 

Щг 

Позволяет 

При использовании 

располагать 

нормального табулятора 

посередине заголовки 

текст выключается по 

столбцов 

левому полю 

Десятичный 

Сдвиг по 

табулятор 

правому краю 

щ. 

щ. 

100,00 

Текст с сдвигом по 

55,00 

правому краю 

12,00 

выглядит 

4,00 

профессионально 


ПРИМЕЧАНИЕ: Изменение установки табуляторов отражается на 
всех табуляторах в тексте. 
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Задание нормалых и 
специальных 
символов табуляторов: 


Л 



Встав 



4. Переместите курсор 
туда, куда вы желаете 
ввести символ 
табулятора. 


5. <|Ш|| нормальный 
ІЩІ символ 
■■ табулятора. 


символ десятичного 
табулятора. 



символ центрирования 
текста по табулятору. 

Таб 


символ сдвига текста по 
правому краю. 


6 . 


+ 


Повторите операции 4 и 
5, чтобы ввести другие 
символы табуляторов 



Задание нормальных и специальных 
символов табуляторов 

1. Если курсор еще не появился на шкале, повторите операции 1, 
2 и 3, приведенные на стр. 3-9. 

2. Переместите курсор в то место, где вы желаете ввести символ 
табулятора. 

3. Чтобы задать нормальный символ табулятора: 

Нажмите клавишу «У таб». На шкале появится символ «Т». При 
элтом вы услышите звуковой сигнал. 

Чтобы задать символ десятичного табулятора: 

Нажмите клавиши «Код» + «Таб» («8») и удерживайте их в 
утопленном положении, пока на шкале не появится символ 
« д т ». При этом вы услышите звуковой сигнал. 

Чтобы задать символ центрирования текста по табулятору: 

Нажмите клавиши «Код» + «Таб» («8») и удерживайте их в 
утопленном положении, пока на шкале не появится символ 
« ц т ». При этом вы услышите звуковой сигнал. 

Чтобы задать символ сдвига текста по правому краю 

Нажмите клавиши «Код» + «Таб» («8») и удерживайте их в 
утопленном положении, пока на шкале не появится символ 
« с п ». При этом вы услышите звуковой сигнал. 

4. Повторите операции 2 и 3, чтобы задать другие символы 
табуляторов. 

5. Нажмите клавишу «Взв», чтобы возвратиться к меню 
изменения параметров формата. 

6. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить выбор новых 
параметров формата и возвратиться к главному меню. 

—ИЛИ— 

Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы отменить внесенные 
изменения. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы желаете изменить расположение 
символов табуляторов после того, как текст уже введен, 
поместите курсор в пункт меню <<Обновить формат» и 
нажмите клавишу ^Пробел» (См. Обновить формат в меню 
изменения). 
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Использование 

десятичного 

табулятора: 


2. Введите цифры, 
предшествующие 
десятичной запятой. 

3. Введите десятичную 
запятую. 

4. Введите цифры, 
следующие за 
десятичной запятой. 


Использование символов табуляторов 

Использование нормаольных символов табуляторов 

1. Вводя текст, нажмите клавишу «Таб». (Курсор переместится 
туда, куда задан следующий символ табулятора). 

2 Введите текст. 

Использование символов десятичных табуляторов 

1. Вводя текст, переместите курсор к тому месту, где задан 
соответствующий символ десятичного табулятора, нажимая на 
клавишу «Таб». 

На дисплее появится сообщение: 

«Десятичный Таб. в положение». 

2. Введите цифры, предшествующие десятичной запятой. Цифры 
появятся на дисплее слева от места расположения символа 
табулятора с десятичной запятой. Пользуйтесь клавишей 
«Корр», чтобы исправлять допущенные ошибки. 

3. Введите десятичную запятую. 

4. Введите цифры, следующие за десятичной запятой. 



Использование символов центрирований по 
табулятору и сдвигов по правому краю. 

1. Вводя текст, переместите курсор к тому месту, где задан 
соответствующий символ табулятора, нажимая на клавишу 
«Таб». 

На дисплее появится сообщение: 

«Центр, по таб. в положение» 

—ИЛИ— 

«Сдвиг к правому краю в полож.» 

2. Введите текст. Пользуйтесь клавишами «Корр» или 
«Стир сл». чтобы исправлять допущенные ошибки. 

3. Нажмите клавиши «Взв» или «Таб», чтобы обозначить конец 
текста. 



Изменение всех табуляторов 

Если Вы установили табуляторы и хотите изменить их все на 
нормальные, десятичные, центрирующие или табуляторы 
выравнивания текста по правому краю, Вы можете легко это 
сделать. 

1. Установите курсор на левом поле. 

2. Нажимайте клавиши «КОД, + «Таб (8)» до тех пор, пока все 
табуляторы на линейке ввода текста не поменяются на 


табуляторы требуемого типа. 
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Снятие всех табуляторов 

В меню Установить поля и табуляторы нажмите клавиши 
«Код» + «У таб» и удерживайте их в утопленном положении до тех 
пор, пока вы не услышите два звуковых сигнала. Если курсор стоит 
на табуляторе, вы услышите три звуковых сигнала. Все символы 
табуляторов исчезнут со шкалы на дисплее. 


Длина страницы /Автоматическое 
обновление формата 

Длина страницы задается для того, чтобы определить 
максимальное количество строк, которые могут быть распечатаны 
на листе бумаги. Этот параметр задается в совокупности с другими 
параметрами формата для того, чтобы определить, где в текст 
должны быть введены символы автоматического конца страницы. 

Изменение длины страницы 

1. Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы вывести на дисплей меню 
параметров полей, табуляторов и формата. 

3. Переместите курсор в строку «длина страницы». 

4. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы изменить величину длины 
страницы. 

5. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить свой выбор и 
выйти из меню изменения параметров формата. Если 
необходимо, обновите формат. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Не выключайте функцию автоматического 
задания длины страниц. В противном случае система не 
сможет выполнить автоматическое обновление формата 
созданного Вами документа. 
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Шаг (число знаков на единицу длины) 

Персональный текстовой процессор позволяет задавать три числа 
знаков на единицу длины: 10 знаков на 1 дюйм (шрифт «Ріса»), 12 
знаков на 1 дюйм (шрифт «Ёіііе») и 15 знаков на 1 дюйм (шрифт 
«Місго»), При включении системы предварительно 
задаются следующие параметры: 

Шаг 10 (шрифт «Риза*) Табуляторы 15 и 50 
Левое поле 10 Правое поле 77 

ПРИМЕЧАНИЕ: Не рекомендуется выбирать размеры 12 или 15 в 
режиме русскго языка, так как знаки распечатываются очень 
близко друг к другу, что может затруднить чтение документа. 

Выбор шага 

1. Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы выбрать меню изменения 
параметров полей, табуляторов и формата. 

3. Переместите курсор в строку шаг. 

4. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы изменить заданный 
параметр. 

5. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить свой выбор и 
выйти из меню изменения параметров формата. 

6. Если это необходимо, или если вы желаете использовать 
другой шрифт, заменяйте лепестковые шрифтоносители. 
(Указания по замене шрифтоносителей приводятся на 
стр. 7-2). 
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Интервал между строками 

Вы можете распечатывать текст через один, полтора или два 
интервала. Если вы выбираете полуторный или двойной 
междустрочный интервал, текст на дисплее появляется с 
одинарным междустрочным интервалом, но распечатывается на 
бумаге в соответствии с заданным Вами размером интервала. 

1. Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы выбрать меню изменения 
параметров полей, табуляторов и формата. 

3. Переместите курсор в строку инти рвал между строкапи. 

4. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы изменить заданный 
параметр. 

5. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить свой выбор и 
выйти из меню изменения параметров формата. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Указания по изменению интервала между 
строками по мере создания документа см. на «Как изменить 
параметры формата по мере создания документа». 

Верхнее поле страницы 

Размер верхнего поля страницы соответствует количеству строк, на 
которое продвинется страница при автоматической установки 
бумаги. Не рекомендуется задавать верхнее поле страницы 
высотой менее 3 строк. 

Изменение размера верхнего поля страницы 

1 . Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы выбрать меню изменения 
параметров полей, табуляторов и формата. 

3. Переместите курсор в строку верхнее поле. 

4. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы увеличить заданный 
размер поля. Нажмите клавишу «Взв Наз», чтобы уменьшить 
заданный размер поля. 

5. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить свой выбор и 
выйти из меню изменения параметров формата. 
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Нижнее поле страницы 

Нижнее поле задает число пустых строк, которые Вы хотите 
оставить в конце страницы. Когда Вы впервые включаете 
текстовой редактор, нижнее поле установлено на 8 строк. Не 
рекомендуется устанавливать нижнее поле менее, чем на 6 строк. 

Изменение размера нижнего поля страницы 

Повторите операции, приведенные в разделе «Изменение размера 
верхнего поля страницы», с тем лишь исключением, что в данном 
случае следует переместить курсор в строку «нижнее поле» меню 
изменения параметров формата. 


Регулировка оттиска при печати 

Оттиск - сила, прилагаемая печатающим механизмом для 
получения оттиска на бумаге при использовании печатающего 
устройства ОѴѴР I. Вы можете выбрать слабый, средний или 
сильный оттиск. Чтобы измените оттиск: 

1. Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы выбрать меню изменения 
параметров полей, табуляторов и формата. 

3. Переместите курсор в строку сила удара при печати. 

4. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы увеличить заданный 
размер поля. Нажмите клавишу «Взв Наз», чтобы уменьшить 
заданный размер поля. 

5. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить свой выбор и 
выйти из меню изменения параметров формата. 

ВАЖНО Когда Вы меняете установки формата после введения 
текста, подведите курсор к команде «Обновить формат» и 
нажмите «Пробел». См. раздел «Обновление формата текст.» 
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Изменение формата: 

1. Переместите курсор к 
пределу левого поля 
страницы. 

Изм форм 



Выберите шаг с 
помощью клавиши. 

4. Переместите 

курсор в строку 
«▼>>, пользуясь 
клавишей 
«Интервал между 
строками». 



Выберите желаемый 
интервал между 
строками с помощью 
клавиши. 



7. Введите новый текст или 
обновите формат уже 
существующего текста. 


8 . 


Повторите операции 1-7, 
если вы желаете снова 
изменить параметры 
формата. 


У 


Как изменить параметры формата по 
мере создания документа 

Вы можете пользоваться функцией изменения параметров 
формата с тем, чтобы изменять интервал между строками и шаг 
по мере создания документа, или для того, чтобы изменить 
формат уже существующего текста. Выбранный вами интервал 
между строками указывается указателем интервала между 
строками в строке состояния на дисплее. Хотя на дисплее могут 
быть одновременно указаны только одна величина интервала 
между строками и одна величина шага, ваш документ будет 
распечатан в соответствии со всеми заданными вами 
параметрами формата. 

1. Переместите курсор к пределу левого поля страницы. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Изм форм» («7»). 

На дисплее появится сообщение: 


Шаг (10, 12, 15) . 10 

Интервал между строками (1, Ій. 2).1 


Нажмите ПРОБЕЛ для выбора, 

ВЗВ для начала операции, или КОД+ИЗМ ФОРМ для отмены операции 


В меню указываются заданные текущие величины интервала 
между строками и шага. 

3. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы изменить величину шага. 

4. Переместите курсор в пункт меню «интервал между 
строками», если вы желаете изменить интервал между 
строками. 

5. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы изменить интервал между 
строками. 

6. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить свой выбор. 

7. Если вы изменили интервал между строками или шаг в 
существующем тексте, следует обновить формат документа, 
нажав клавиши «Код» + «Переф» («5»), Если вы изменили шаг 
или интервал между строками перед созданием нового 
документа, введите текст. Строками в один интервал, важно 
следить за тем, сколько строк вы пропускаете (сколько раз вы 
нажимаете клавишу «Взв») после параграфов с различным 
интервалом между строками. Первый знак текста с новыми 
параметрами формата будет выделен на дисплее. На дисплее 
появится сообщение о том, что задействован новый формат. 
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Когда вы обновляете формат существующего текста, 
введенные изменения параметров будут действительны по 
отношению ко всему тексту, начинающемуся с того знака, на 
котором вы остановились перед изменением параметров 
формата до знака, начиная с которого вы снова измените 
параметры формата, или до конца документа. 

ПРИМЕЧАНИЕ : Если вы хотите заменить шрифтоноситель на 
шрифтоноситель с другим шагом или стилем шрифта в время 
печатания определенной части Вашего документа на печатаю 
щем устройстве ОѴ/Р I. Вам необходимо ввести в текст КОД 
ОСТАНОВКИ для того, чтобы остановить распечатку в 
требуемом месте. 

Вы не сможете стереть команду «Принудительный возврат 
каретки» (Ъ ) до того, как будет изменен формат. На дисплее 
появится сообщение «НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНЫЙ ЗАПРОС». 


Отмена параметров 
формата: 

1. Переместите курсор в 
начало текста с данными 
параметрами. 



«Удалить формат? 
Да / Нет» 


3 . 



Отмена заданных параметров формата 

1. Поместите курсор в то место, где расположен первый знак 
текста с параметрами формата, которые вы желаете отменить. 
Этот знак выделен на дисплее. 

2. Нажмите клавишу «Корр». На дисплее появится запрос: 

«Удалить формат? Да / Нет» 

3. Нажмите клавишу «Д», чтобы отменить параметры формата. 
Для последующего текста становятся действительными 
параметры формата предшествующей части текста, или 
нажмите клавишу «Н», если вы не желаете отменять 
параметры формата. Первый знак текста будет снова выделен. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Переф» («5»). 
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Сохранение заданных 
параметров формата в памяти 

Вы можете сохранить часто используемые параметры формата, 
записав их на дискету, и вызывать их по мере необходимости. 
Например, ваша компания может использовать следующий бланк: 


Сила удара 


Кому: 

От: 

Отдел: 

Отдел: 

Предмет: 

Дата: 



Чтобы записать на дискету параметры формата 

приведенного выше бланка: 

1. Определите и задайте поля страницы, табуляторы и параметры 
формата. 

2. Вернитесь к главному меню и выберите «1». Затем выберите 
«1» снова. Не вводите текст, если вы не хотите, чтобы он был 
записан на дискету вместе с параметрами формата. 

Вы можете, например, вставить свою фамилию после слова 
«От» с тем, чтобы ваша фамилия автоматически 
распечатывалась каждый раз, когда вы используете данный 
бланл. 

3. Вернитесь к главному меню и запишите заданные параметры 
формата на дискету, введя название файла (например, 
«Памятная записка»), В названии файла нельзя использовать 
пробелы. 

4. Вызывайте файл с заданными параметрами формата каждый 
раз, когда Вам необходимо заполнить и распечатать данный 
бланк. 

ПРИМЕЧАНИЕ: В связи с тем , что пустой документ не может 
быть сохранен, чтобы сохранить заданный формат , Вам 
потребуется ввести хотя бы один символ. 
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Обновление формата текста 

Персональный текстовой прыцессор позволяет Вам вводить текст, 
вносить в него изменения и затем распечатывать его с 
использованием различных шрифтов. Вы можете перемещать 
текст в любое место документа, вставлять новый текст, стирать 
ошибки, а также изменять параметры формата (размеры полей 
страницы, шага и т. п.). Тем не менее, не следует забывать, что 
после внесения каких-либо изменений в текст документа его 
следует обновить формат. При этом система произведет 
перерасчет длины строк и страниц. Существуют три способа 
обновления формата текста. 


Обновление формата 
текста в ходе 
редактирования: 


1 . 



+ 


Переф 



Л 


у 


Обновление формата текста в ходе редактирования 

В ходе редактирования текста нажмите клавиши «Код» + «Переф» 
(«5»), На дисплее появится сообщение: 

«Идет обновление формата документа». 


Обновление формата с 
использованием меню: 

Меню 




Переместите 
курсор в строку. 


4. 


Обновить формат в меню изменения параметров 
формата 

Вы можете также обновить формат ыего текста документа 
после того, как вы вызвали меню изменения параметров 
формата и изменили размеры полей страницы, расположение 
символов табуляторов и другие параметры. 

1. Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы вызвать главное 
меню. 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы вызвать меню изменения 
параметров формата. 

3. Поместите курсор в строку «Обновить формат?». 

4. Нажмите клавишу «Пробел». Система начнет обновление 
формата текста. На дисплее появится сообщение: 

«Идет обновление формата документа». 

По окончании обновления формата текста на дисплее появится 
сообщения: 

«Обновление формата закончено», 

а затем главное меню. Нажмите клавишу «1» два раза подряд, 
если вы желаете просмотреть обновление формата документа. 
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( Обновление формата 
текстового блока: 


1 . 


2 . 

3 . 


4. 


Переместите курсор, 
чтобы отметить начало 
текстового блока. 

Марк 



Переместите курсор, 
чтобы отметить конец 
текстового блока. 




Обновление формата части текста 

1. Переместите курсор в начало той части текста, которого вы 
желаете обновить формат. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Марк» («3»), 

3. Переместите курсор в конец той части текста, которого вы 
желаете обновить формат. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Марк». Выбранная Вами часть 
текста будет выделена на дисплее. 

5. Нажмите клавиши «Код» + «Переф». На дисплее появится 
сообщение: 

«Идет обновление формата документа». 




у 


Стир сл 
Стир ст 


Внесение исправлений 

Вы можете стирать знаки, слова и целые строки. Кроме того, вы 

можете стирать (удалять) один за другим текстовые блоки (см. 

«Стирание, перемещение и копирование текстовых блоков».) 

Использование клавиши «Корр» 

1. Переместите курсор к неправильно введенному знаку. 

2. Нажмите клавишу «Корр». Чтобы стереть несколько знаков 
подряд, продолжите удерживать клавишу «Корр» в утопленном 
положении. 

Использование клавиши «Стир сл» (Стирание слов) 

1. Переместите курсор к любому знаку в неправильно введенном 
слове или к пробелу справа от слова. 

2. Нажмите клавишу «Стир сл». При каждом нажатии этой 
клавиши будет стираться одно слово. 
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Код 

+ 

Стир сл 
Стир ст 





Использование функции стирания строк 

В ходе создания или редактирования текста вы можете стереть 
целую строку текста. 

1. Переместите курсор к любому знаку в той строке, которую вы 
желаете стереть. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Стир сл (Стир ст)». 


Функцией замены 
текста: 

1. Переместите курсор к 
неправильно введенному 
знаку или слову. 

2. Воспользуйтесь 
функцией замены текста. 


Функцией замены текста 

Поместите курсор к неправильно введенному знаку и просто 
замените его другим знаком. 

Если вы желаете заменить неправильно введенные знаки с 
использованием жирного шрифта или подчеркивания, включите 
функции жирного шрифта или подчеркивания перед тем, как 
заменять знаки. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Единственная клавиша, которая не действует при 
замене знаков — клавиша « Таб». Тем не менее, вы можете 
вставить символ табулятора так же, как вы вставляете текст. 


Вставка текста 



Вы можете вставить любое количество слов или параграфов в уже 

введенный текст, если остается достаточно свободной оперативной 

памяти системы. 

Как вставляется текст 

1. Переместите курсор в то место где вы желаете 
вставить текст. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Встав» («2»). 

3. Введите текст, который вы желаете вставить. Исправляйте 
допущенные ошибки так же, как вы исправляете их при вводе 
первоначального текста. 

4. Чтобы выключить функцию вставки текста, нажмите клавиши 

«Код» + «Встав». 

5. После того, как вы ввели исправления и вставили текст, не 
забывайте обновить формат текста перед тем, как 
распечатывать его, чтобы персональный текстовой процессор 
перерассчитал длину строк и страниц в документе. 
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Восстановление: 







У 


Восстановление 

Чтобы восстановить первоначальное нажатие клавиши, нажмите 
клавиши «Код» + «Восст» («С»), Чтобы последовательно 
продолжить восстановление первоначальных нажатий клавиш, 
продолжите нажимать клавиши «Код» + «Восст» («С»). Если вы 
желаете восстановить какую-либо операцию, функцией 
восстановления следует пользоваться непосредственно после 
выполнения операции. Функция восстановления не действует в 
режиме создания персональной картотеки. 

Функция восстановления позволяет: 

• Восстанавливать замененный текст или текст, стертый с 
помощью функций коррекции («Корр»), стирания слов 
(«Стир сл») и стирания строк («Код» + «Стир сл»). 

• Восстанавливать стертый текстовой блок, перемещенны 
текстовой блок, скопированный текст блок или изменени 
регистра, которым набран текстовой блок. 

• Восстанавливать набор текстового блока жирным шрифтом 
или подчеркивания текстового блока. 

• Повторно вставлять текст после восстановления 
вставленного тескта. 

• Отменять поиск с заменой текста, восстанавливая 
первоначальный текст. 

• Стирать символы, отмечающие начало и конец 
текстовых блоков. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Информация, записывающаяся в память 
системы и используемая при выполнении восстановления, 
стирается после того, как Вы обновляете формат текста, 
используете функции отступа параграфа, автоцентрирования, 
автоматической коррекции написания слов (АиІоЗреН), списка, 
задания специальных символов табуляторов или создания 
лерсональногй картотеки (ПК). Восстановить восстановление 
нельзя. 
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Как выполняется восстановление 

Нажатия клавиш загружаются в память системы в том порядке, в 
котором они вводятся. Если, например, вы стираете слово, а затем 
набираете текстовой блок жирным шрифтом, Вы можете отменить 
перечисленные операции следующим образом: 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Восст» («С»)- Текстовой блок 
будет снова набран обычным шрифтом. При этом текстовой 
блок будет все еще выделен на дисплее. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Восст» («С»), Символ, 
отмечающий конец текстового блока, будет стерт. 

3. Нажмите клавиши «Код» + «Восст» («С»). Символ, 
отмечающий начало текстового блока, будет стерт. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Восст» («С»), Стертое слово будет 
восстановлено в тексте. 

Вы можете восстановить до 650 индивидуальных нажатий клавиш 
и до 2000 буферизованных (комбинированных) нажатий клавиш. 
Если вы пожелаете выполнить большее количество 
восстановлений, на дисплее появится сообщение: 

«НЕДЕЙСТВИТЕЛЬНЫЙ ЗАПРОС» 
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Выделение текста 

Вы можете использовать жирный шрифт, подчеркивать текст, 
располагать текст посередине страницы, пользоваться верхним и 
нижним индексами. Вы можете изменить текст, введенный 
заглавными буквами на текст, введенный строчными буквами, и 
наоборот. Вы можете также пользоваться функцией временного 
отступа параграфов. 


Использование 
жирного шрифта: 



2. Введите текст. 



Жирный шрифт 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Жирн» («И»), При этом вы 
услышите звуковой сигнал. На дисплее появится сообщение: 

«Жирный шрифт ВКЛ.>>. 

2. Введите текст. 

3. Чтобы отменить жирный шрифт, нажмите клавиши «Код» + 
«Жирн». При этом звуковой сигнал не подается. На дисплее 
появится сообщение: 

«Жирный шрифт ВЫКЛ.». 


Замена жирного 
шрифта обычным 
обычного шрифта 
жирным: 

1. Переместите курсор, 
чтобы отметить начало 
текстового блока. 

Марк 


2 . 

3 . 

4. 

5. 


+ 



Переместите курсор, 
чтобы отметить конец 
текстового блока. 


Марк 



6 . 



Чтобы набрать 
текст жирным 
шрифтом, 
нажмите. 


V 


—или— 


Щ Чтобы набрать 
текст обычным 
шрифтом, 
нажмите. 


У 


Замена обычного шрифта жирным жирного шрифта 
обычным 

Вы можете заменить текстовой блок, набранный обычным 
шрифтом, на текстовой блок, набранный жирным шрифтом, и 
наоборот. 

1. Переместите курсор к первому знаку текстового блока, 
набранного жирным или обычным (не жирным) шрифтом. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Марк» («3»). 

3. Переместите курсор к последнему знаку текстового блока, 
набранного жирным или обычным (не жирным) шрифтом. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Марк». Текстовой блок будет 
выделен на дисплее. 

5. Нажмите клавиши «Код» + «Жирн» («И»), На дисплее появится 
запрос: 

«Жирный шрифт Да / Нет» 

6. Нажмите клавишу «Д», чтобы выделенный текстовой блок был 
набран жирным шрифтом, или нажмите клавишу «Н», чтобы 
выделенный текстовой блок был набран обычным шрифтом. 

ВАЖНО: Размер текста, который можно выделить блоком за 
один раз, ограничен. Если Вы выбрали слишком большой кусок 
текста, на экране появится предупреждение. Выберите 
меньший кусок текста. 
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Подчеркивание 

Вы можете подчеркивать текст вручную или в автоматическом 
режиме. 


Автоматическое 

подчеркивание: 


Под» 



Один раз — только 
слова. 


Два раза — слова и 
пробелы. 


2 . 

3 . 


Введите текст. 

Подч 



Л 


Автоматическое подчеркивание 

Функция автоматического подчеркивания позволяет подчеркивать 
слова, но не пробелы между ними , или и слова, и пробелы между 
ними . 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Подч» («§»), чтобы подчеркнуть 
слова, но не пробелы между ними. При этом вы услышите 
звуковой сигнал. 

На дисплее появится сообщение: «Подчеркните СЛОВО», или 
снова нажмите клавиши «Код» + «Подч», чтобы подчеркнуть и 
слова, и пробелы между ними. На дисплее появится 
сообщение: 


V. 


Удерживайте клавиши, 
пока не появится 
сообщение 

«Подчеркивание Нет». 


«Прдчеркните ВСЕ». 

2. Введите текст. 

3. Чтобы выключить функцию автоматического подчеркивания, 
нажмите клавиши «Код» + «Подч» и продолжите удерживать 
их в утопленном положении до тех пор, пока на дисплее не 
появится сообщение: «Подчеркивание Нет». При этом не 
подается звуковой сигнал. 
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Замена обычного 
текста подчеркнутым 
и подчеркнутого 
обычным: 


Л 


1 . 


2 . 

3 


4. 


Переместите курсор, 
чтобы отметить начало 
текстового блока. 

Марк 



Переместите курсор, 
чтобы отметить конец 
текстового блока. 



Подч 



6 . 


Нажмите, чтобы 
подчеркнуть 
только слова. 

-ИЛИ- 



чтобы 

подчеркнуть и 
слова, и пробелы 
между ними. 


—ИЛИ— 





чтобы отменить 
подчеркивание 
текста. 


У 


Замена обычного текста подчеркнутым 
или подчеркнутого текста обычным 

Вы можете подчеркнуть все слова или все слова и пробелы в 
текстовом блоке, или отменить подчеркивание текста во всем 
текстовом блоке. 

1. Переместите курсор к первому знаку текстового блока, который 
вы желаете изменить. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Марк» («3»). 

3. Переместите курсор к последнему знаку текстового блока, 
который вы желаете изменить. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Марк». Текстовой блок будете 
выделен на дисплее. 

5. Нажмите клавиши «Код» + «Подч» («§»). 

На дисплее появится запрос: 

«ПОДЧЕРКНУТЬ СЛОВО, ВСЕ, НЕТ? С/В/Н». 

6. Нажмите клавишу «С», если вы желаете подчеркнуть только 
слова, но не пробелы между ними. 

—ИЛИ— 

Нажмите клавишу «В», если вы желаете подчеркнуть и слова, и 
пробелы между ними. 

—ИЛИ— 

Нажмите клавишу «Н», чтобы отменить подчеркивание текста. 
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Подчеркивание вручную 

Вы можете также подчеркнуть уже введенный текст вручную. 

1. Переместите курсор к первому знаку той части текста, которую 
вы желаете подчеркнуть. 

2. Нажмите и удерживайте в утопленном положении клавишу «8». 


Задание смещенного 
параграфа: 


1 . 


2 . 

3 . 


Переместите курсор к 
пределу смещенного 
поля. 



Введите текст. 

Абзац 



Л 


У 


Отступ параграфа 

1. Переместите курсор в то место, где вы хотите задать 
«временное левое поле», пользуясь клавишами «Таб» или 
«Пробел». 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Абзац» («9»), При этом вы 
услышите звуковой сигнал. На дисплее появится сообщение: 

«Отступ вкл ». 

На шкале появится символ «О», указывающий расположение 
«временного левого поля». 

3. Введите текст. Если включена функция автовозврата или при 
нажатии клавиши «Взв», курсор вернется к пределу 
«временного левого поля». 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Абзац», чтобы задать 
первоначальное положение левого поля страницы. На дисплее 
появится сообщение: «Отступ выкл ». 

Появившийся на шкале символ «О» исчезнет. 
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Отступ текстовых 
блоков в ходе 
редактирования текста: 


1 . 


2 . 

3 

4. 


Переместите курсор, 
чтобы отметить начало 
текстового блока. 

Марк 



Переместите курсор, 
чтобы отметить конец 
текстового блока. 


Марк 


+ 




6 Укажите расположение 
предела нового левого 
поля. 



V_У 


Отступ текстовых блоков в ходе 
редактирования текста 

После того, как текст уже введен, вы можете выделить текстовой 
блок и сместить его. 

1. Переместите курсор к первому знаку текстового блока, который 
вы желаете сместить. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Марк» («3»). 

3. Переместите курсор к последнему знаку текстового блока, 
который вы желаете сместить. 

4. «Код» + «Марк». Отмеченный текстовой блок будет выделен на 
дисплее. 

5. Нажмите клавиши «Код» + «Абзац» («9»), На дисплее появится 
сообщение: 

«Новое поле?». 

6. Укажите расстояние от края страницы, на котором должен быть 
расположен предел «временного левого поля». 

7. Нажмите клавишу «Взв». На дисплее появится сообщение: 

«Идет обновление формата документа . . .». 

Текстовой блок автоматически сместится на заданное 
расстояние. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Все знаки в текстовом блоке, который вы 
желаете сместить, должны быть введены с одной и той же 
величиной шага. 

Для использования функции «Изменение формата», чтобы 
выбрать другой шаг шрифта или интервал строк в тексте с 
отступом, расположите курсор на строке выше отступа и 
выберите команду «Изменение формата». Если курсор 
расположен на строке с отступом, Вы не сможете выбрать 
команду «Изменение формата». 
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Автоцентрирование 
текста: 


Центр 



1 . 


2. Введите текст. 


3 . 





Нажмите 
клавишу два 
раза подряд. 


У 


Автоцентрирование текста 

Эта функция позволяет автоматически располагать текст 
посередине страницы, ширина которой задана размером боковых 
полей. 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Центр» («О»). При этом вы 
услышите звуковой сигнал. Курсор переместится на середину 
дисплея. На дисплее появится сообщение: 

«Автоцентрирование в положение». 

2. Введите текст. По мере того, как вы вводите текст, он 
появляется на дисплее. Если вы сделаете ошибку, 
воспользуйтесь клавишами «Корр» или «Стир сл» для ее 
исправления, или нажмите клавиши «Код» + «Центр», чтобы 
заново начать ввод текста с автоцентрированием. 

3. Чтобы отменить режим автоцентрирования, нажмите Взв один 
раз. Нажмите Взв еще раз, чтобы установить обязательный 
возврат строки и перейти к следующей строке. Если Вы 
вводите отцентрированную строку в середине документа, после 
того, как текст введен, нажмите один раз клавишу «Взв». 

После этого перейдите на другую строку с помощью клавиш 
управления курсором. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы пользуетесь функциями 
автоматической коррекции написания слов (АиІоЗреІІ) или 
функцией составления списка с функцией автоцентрирования, 
следует обновить формат текста, когда то слово, которым вы 
заменяете первоначальное слово, длиннее или короче 
первоначального слова. 
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Ввод знаков верхнего и 
нижнего индексов: 



Чтобы ввести знаки 
верхнего индекса, 
нажмите клавиши. 

—ИЛИ— 



Чтобы ввести знаки 
нижнего индекса, 
нажмите клавиши. 


2. Введите текст. 


3 . 




Нажмите клавиши. 


-ИЛИ— 





чтобы возвратиться к 
первоначал ьному 
расположению строки. 


У 


Верхний индекс и нижний индекс 

Нажмите клавиши «Код» + А . На дисплее появится символ \, или 
нажмите клавиши «Код» + ▼. На дисплее появится символ |. При 
распечатке текста символы не распечатываются. Они служат для 
того, чтобы персональный текстовой процессор распечатывал 
следующие за ними знаки на 'А интервала строки выше или ниже 
первоначальной строки. 

Например, чтобы ввести обозначение «Н 2 0»: 

1. Введите знак «Н». 

2. Нажмите клавиши «Код» + ▼. 

3. Введите знак «2». 

4. Нажмите клавиши «Код» + А . 

5. Введите знак «О». 

Текст на дисплее будет выглядеть следующим 
образом: «Н і 2 | О». 

При распечатке текст будет выглядеть следующим образом: 

«Н 2 0». 

Чтобы ввести обозначение «х 2 »: 

1. Введите знак «х». 

2. Нажмите клавиши «Код» + А 

3. Введите знак «2». 

4. Нажмите клавиши «Код» + ▼. 

Текст на дисплее будет выглядеть следующим 
образом: «х { 2». 

При распечатке текст будет выглядеть следующим образом: 

«х 2 ». 
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Изменение регистра: 

1. Переместите курсор, 
чтобы отметить начало 
текстового блока. 

Марк 



Переместите курсор, 
чтобы отметить конец 
текстового блока. 


Марк 



Замок • 
Зам рег 




Нажмите, чтобы 
набрать верхний 
регистр. 

—ИЛИ— 

чтобы набрать 
нижний регистр. 


Изменение регистра 

Эта функция позволяет заменять знаки верхнего регистра 
(заглавные буквы) знаками нижнего регистра (строчными буквами) 
в ходе создания или редактирования текста. 

1. Переместите курсор к первому знаку текстового блока, который 
вы желаете изменить. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Марк» («3»). 

3. Переместите курсор к последнему знаку текстового блока, 
который вы желаете изменить. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Марк». 

5. Нажмите клавиши «Замок». 

На дисплее появится запрос: 

«Большие / Маленькие буквы? Б / М». 

6. Нажмите клавишу «Б», если вы желаете набрать текст знаками 
верхнего регистра, или нажмите клавишу «М», если вы желаете 
набрать текст знаками нижнего регистра. Текст на дисплее 
изменится соответствующим образом. 


Ввод кодов остановки: 


1. Чтобы ввести код, 
останавливающий 
распечатку текста, 
нажмите клавиши. 



3. Продолжите распечатку 
текста. 




У 


Использование кодов остановки 

Вводя текст, вы можете вводить коды остановки. В ходе 
распечатки текста система будет останавливаться в тех местах, где 
вы ввели коды остановки, чтобы вы могли вручную ввести текст 
или сменить шрифтоноситель. 

Ввод кодов остановки 

1. Вводя текст, нажмите клавиши «Код» + «Стоп» («Ы»), чтобы 
ввести код остановки там, где находится курсор. На дисплее 
появляется символ кода 1?. 

2. Продолжите вводить текст. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Коды остановки можно стирать и вводить так же, 
как и любые остальные знаки. Строки, содержащие код остановки, 
не будут распечатываться с выравниванием текста по правому 
полю. Вводя код остановки в тексте, оставьте достаточно места в 
строке, чтобы на ней мог поместиться дополнительный текст, 
который вы введете вручную. Для этого нажмите клавишу «Взв» на 
достаточном расстоянии до предела правого поля страницы. 
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Текст с кодом остановки 

Код остановки обеспечивает удобный способ для введения 
небольших кусков текста в письмо или другой документ, чтобы 
персонализировать их. Например, таким образом можно вводить 
разные имена и даты для каждого получателя. Тем не менее, 
однажды напечатанный текст, введенный с Кодом остановки, 
нельзя изменить. (Если вы хотите персонализировать текст более 
изощренным образом, используйте функцию слияния адресов). 

Для получения наилучших результатов при вводе текста с кодом 
остановки помните следующее: 

• Не вводите более одной строки текста после кода 
остановки, иначе это повлияет на формат страницы. 

• При создании нового документа введите «Взв» намного 
раньше правого поля, чтобы оставить место для текста, 
введенного позже после кода остановки. 

• После кода остановки нельзя вводить символы 
Клавиатуры 2. 

В зависимости от используемого печатающего устройства, Вы 
можете заметить паузы между символами во время печатания, это 
нормальное явление, отражающее скорость передачи символов 
печатающему устройству. 
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Стирание, 
перемещение, 
копирование текстовых 
блоков: 

1. Переместите курсор, 
чтобы отметить начало 
текстового блока. 


2 . 


+ 


Марк 



3 Переместите курсор, 
чтобы отметить конец 
текстового блока. 


4. 



Марк 



Чтобы стереть текстовой 
блок, нажмите клавишу: 





Чтобы переместить 
текстовой блок, 
переместите курсор 
туда, куда вы желаете 
вставить этот текст и 
нажмите клавиши: 


+ 


Марк 



Чтобы скопировать 
текстовой блок, 
переместите курсор 
туда, куда вы желаете 
вставить этот текст и 
нажмите клавиши: 


Встав 



У 


Стирание, перемещение и копирование 
текстовых блоков 

Вы можете стереть текстовой блок, выполнив одну операцию, 
переместить текстовой блок в другую часть документа, или 
скопировать текстовой блок с тем, чтобы он оставался в месте его 
первоначального расположения и мог быть вставлен в другую 
часть документа. 

Стирание, перемещение и копирование 
текстового блока 

1. Переместите курсор к первому знаку текстового блока, который 
вы желаете стереть, переместить или скопировать. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Марк» («3»), чтобы отметить 
начало текстового блока. 

3. Переместите курсор к последнему знаку текстового блока, 
который вы желаете стереть, переместить или скопировать. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Марк», чтобы отметить конец 
текстового блока. Отмеченный текстовой блок будет выделен 
на дисплее. 

5. Чтобы стереть текстовой блок : 

Нажмите клавишу «Корр». 

Чтобы переместить текстовой блок : 

Переместите курсор в то место, куда вы желаете переместить 
текстовой блок. 

Нажмите клавиши «Код» + «Марк». 

Чтобы скопировать текстовой блок : 

Переместите курсор в то место, куда вы желаете скопировать 
текстовой блок. 

Нажмите клавиши «Код» + «Встав» («2»), 

6. Если это необходимо, отредактируйте текст. 

7. Может оказаться необходимым обновить формат текста. 


Отмена команд удалить, переместить или 
скопировать 

Если после того, как текст уже выделен на дисплее, вы решили не 
стирать, не перемещать и не копировать его: 

1. Переместите курсор к любому знаку выделенного текста. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Марк». 

Таким образом вы отмените операцию. Текст сохранится в его 
первоначальном виде. 
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Поиск 

Эта функция позволяет быстро найти определенные слова или 
фразы в тексте документа, или эта функция позволяет быстро 
найти определенные слова или фразы в тексте документа и 
заменить их другими в отдельных местах или по всему документу. 

Курсор перемещается вперед, начиная с того места, где он 
находился, когда вы включили функцию поиска. Поэтому 
рекомендуется перемещать курсор в начало той части текста, где 
предположительно находится слово, которое вы желаете найти или 
заменить. Курсор «находит» слово или фразу, даже если они 
подчеркнуты, набраны жирным шрифтом или если искомая 
последовательность знаков является частью слова (например, 
если вы желаете найти предлог «на», курсор «найдет» его в 
составе таких слов, как «найти», «прогнать», «окна» и т. п.). 

Если слово или фраза не найдены, на дисплее появится 
сообщение: 

«Не найдено». 

Введите заново искомую последовательность знаков и повторите 
поиск. 


ВАЖНО: Функция поиска различает заглавные и строчные буквы. 
Если Вы хотите найти слово с заглавной буквой, введите его в окно 
поиска с заглавной буквой. 


Поиск номера 
страницы: 



Л 


3. Введите номер искомой 


страницы. 





Чтобы перейти к 
следующей странице, 
нажмите клавиши. 


У 


Поиск номера страницы 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Поиск» («1»), чтобы включить 
функцию поиска. 

На дисплее появится меню условий поиска. 


1 - НАЙТИ СТРАНИЦУ, №. 3 - НАЙТИ и ЗАМЕНИТЬ (следующее) 

2 - НАЙТИ текст 4 - НАЙТИ и ЗАМЕНИТЬ (всё) 

Введите номер выбранной операции - ( ) 

Нажмите КОД+ПОИСК для отмены операции 


2. Нажмите клавишу «1», чтобы выбрать пункт меню «НАЙТИ 
страницу, №.». 

На дисплее появится запрос: 


ПОИСК страницу, № 

Введите номер страницы: 

Нажмите ВЗВ для начала поиска или КОД+ПОИСК для отмены операци 
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3. Введите номер страницы. Если вы допустили ошибку, нажмите 
клавишу «Корр > и введите номер страницы заново. 

Чтобы отменить поиск, вы можете нажать клавиши «Код» + 

«Поиск». 

4. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать поиск. Курсор появится 
в начале верхней строки искомой страницы. 

На дисплее на несколько секунд появится сообщение: «КОД+Т 
для поиска». 

5. Нажмите клавиши «Код» + «След» («Т»), если вы желаете 
перейти к следующей странице. Чтобы последовательно 
просматривать одну страницу за другой, продолжите нажимать 
клавиши «Код» + «След». 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если Вы зададите номер страницы больший, чем 
общее число страниц, на экран будет выведено сообщение 
«НЕ НАЙДЕНО» и позиция для введения нового номера страницы. 


Поиск текста: 


Поиск 

|Й) 


3. Введите текст. 



Чтобы найти следующее 
место расположения 
искомого слова, 
нажмите клавиши. 



Поиск текста 

Персональный текстовой процессор позволяет быстро находить 
каждое место расположения того или иного слова или фразы. 

ВАЖНОЕ ПРИМЕЧАНИЕ: Функция Поиск учитывает параметры 
знака. Если вы хотите найти слова с заглавными буквами, 
установите заглавные буквы в словах, введенных в меню поиска. 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Поиск» («1»), чтобы включить 
функцию поиска. 

На дисплее появится следующее меню: 


1 - НАЙТИ СТРАНИЦУ, №. 3 - НАЙТИ и ЗАМЕНИТЬ (следующее) 

2 - НАЙТИ текст 4 - НАЙТИ и ЗАМЕНИТЬ (всё) 

Введите номер выбранной операции - ( ) 

Нажмите КОД+ПОИСК для отмены операции 


2. Нажмите клавишу «2», чтобы выбрать пункт меню «НАЙТИ 
текст». На дисплее появится запрос: 


ПОИСК текста 
Найти: 

Нажмите & ВЗВ для начала поиска или & КОД+ПОИСК & для отмены операци 


Введите искомое слово или фразу точно в том же виде, в 
каком они, предположительно, введены в текст (с 
соблюдением верхнего и нижнего регистров). Вы можете 
ввести до 24 знаков. Если вы желаете отменить поиск, 
нажмите клавиши «Код» + «Поиск». 
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4. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать поиск. 

Курсор перемещается к началу найденного текста. На дисплее 
на несколько секунд появляется сообщение. 

«КОД+Т для поиска» 

5. Нажмите клавиши «Код» + «След» («Т»), чтобы найти 
следующее место расположения искомого текста. Продолжите 
нажимать клавиши «Код» + «След», всякий раз, когда вы 
желаете найти следующее место расположения искомого 
текста. Если текст не найден, на экране появится сообщение 

«НЕ НАЙДЕНО». 

6. Если искомый текст не найден, на дисплее появится 
сообщение: 

Поиск кодов остановки и символов конца страниц 

Вы можете также осуществлять поиск кодов остановки и символов, 
обозначающих концы страниц. 

Когда на дисплее появляется запрос: «Найти:», нажмите клавиши 
«Код» + «Стоп» («Ы») (если вы желаете найти код остановки), или 
«Код» + «Кон стр» («4») (если вы желаете найти символ конца 
страницы), после чего нажмите клавишу «Взв». 

Поиск определенного места расположения слова 

Если вы желаете найти определенное место расположения слова 
или фразы, встречающихся в тексте документа несколько раз, Вам 
необходимо ввести вместе с искомым словом предшествующее 
ему слово или следующее за ним слово, чтобы точно определить 
условия расположения искомого слова в тексте. Курсор сразу же 
переместится к искомому месту расположения искомого слова. 

Предположим, что вы ввели следующий текст: 

Мы приглашаем Вас принять участие в серии проводимых нами 
семинаров. Мы приглашаем Вас также на вечеринке 
непосредственно после проведения семинара. 

Если вы желаете найти место, где слово «приглашаем» 
встречается второй раз, следует осуществить поиск 
последовательности слов «приглашаем также». 
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Поиск с заменой 

Вы можете быстро находить каждое место расположения 
определенного слова или фразы, и затем заменять это слово или 
фразу другим словом или фразой. 


Выборочный поиск с 
заменой: 


3. Введите искомый текст 



5. Введите заменяющий 
текст. 


7. Чтобы заменить текст, 
нажмите клавишу 


и (или), чтобы 
произветси следующую 
замену, 


Выборочный поиск с заменой 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Поиск» («1»), чтобы 
начать поиск. 

2. Нажмите клавишу «3», чтобы выбрать строку «ПОИСК и 
ЗАМЕНА (следующее)» в меню условий поиска. 

На дисплее появится следующий запрос: 


ПОИСК и ЗАМЕНА (следующее) 

Найти: 

Заменить на: 

Нажмите 8 ВЗВ для начала поиска или 8 КОД+ПОИСК & для отмены операци 


3. Введите искомое слово или фразу точно в том же виде, в 
каком они, предположительно, были введены в текст (с 
соблюдением верхнего и нижнего регистров). Вы можете 
ввести до 24 знаков. 

4. Нажмите клавишу «Взв». При этом курсор переместится в 
строку меню «Заменить на:». 

5. Введите заменяющее слово или фразу (до 39 знаков). 

Вы можете отменить поиск, нажав клавиши «Код» + «Поиск». 

6. Нажмите клавишу «Взв». Курсор переместится к первому 
месту расположения искомого слова или фразы. На дисплее 
появится сообщение: 

«ВОЗВРАТ для замены КОД+Т для поиска». 

7. Нажмите клавишу «Взв». Текст будет заменен. Нажав клавиши 
«Код» + «След» («Т»), вы можете найти следующее место 
расположения искомой фразы. Текст не будет заменен, пока 
вы не дадите соответствующую команду. 

8. Продолжите нажимать клавишу «Взв», чтобы заменять текст и 
(или) клавиши «Код» + «След», чтобы находить следующее 
место расположения искомого слова или фразы. 


Если искомое слово больше не встречается в тексте, на 
дисплее появится сообщение: «НЕ НАЙДЕНО». 
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Одновременная замена 
всех искомых слов: 

Поиск 



3. Введите искомый текст. 

Чтобы 
заменить 
текст, 
нажмите 
клавишу. 

5. Введите заменяющий 
текст 



6 . 





Чтобы 

завершить 

замену 

текста, 

нажмите 

клавишу. 


У 


Поиск и замена всех искомых слов или фраз 
одновременно 

Вы можете быстро заменить все искомые слова или фразы, 
встречающиеся в тексте. 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Поиск» («1»), чтобы включить 
функцию поиска. 

2. Нажмите клавишу «4», чтобы выбрать пункт меню «ПОИСК и 
ЗАМЕНА (всё)». На дисплее появится следующий запрос: 


ПОИСК и ЗАМЕНА (всё) 

Найти: 

Заменить на: 

Нажмите & ВЗВ для начала поиска или & КОД+ПОИСК & для отмены операци 


3. Повторите приведенные выше операции 3-5 (выборочного 
поиска и замены текста). 

4. Нажмите клавишу «Взв», чтобы одновременно заменить 
искомый текст во всех местах его расположения. На дисплее 
появится сообщение: 

«Замена закончена». 


ПРИМЕЧАНИЕ: Пользуйтесь функцией Поиск и замена 
(полная) с осторожностью. Например, если ввести слово «кит» 
в поле Найти и слово «кот» в поле Заменить на, все слова 
«скит» в документе будут заменены на «скот». 
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Графическое изображение страницы 


Эта функция позволяет графически моделировать расположение 
печатного текста на странице, страница за страницей. Функция 
помогает распечатывать документы с точным обновленным 
форматом. Графическое изображение страницы позволяет 
увидеть, что необходимо обновить формат текста 



В строку был вставлен 
текст без последующего 
обновления формата. 



Страница 

обновленным 

форматом. 


Страница 1 ИЗ 1 



текст выходит за 
конец страницы 


В документ не введены 
символы конца страниц. 
Необходимо обновить 
формат текста. 
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Просмотр графического изображения страницы 

1. Поместите курсор в любом месте текста на странице, которую 
вы желаете представить в графическом виде, и нажмите 
клавиши «Код» + «Вид» («Ь»), 

2. В зависимости от размера экрана Вашей модели 
персонального текстового процессора и (или) от заданной 
длины страницы текста, на дисплее может появиться 
изображение всей страницы или только ее части. 

3. Если на дисплее видны конец или начало страницы, нажав 
клавишу ▼, вы выведете на дисплей следующую страницу 
документа. Нажав клавишу ▲ , вы выведете на дисплей 
предыдущую страницу. Просматривая текст таким образом, вы 
сможете увидеть графические изображения всех страниц 
документа. Длина страницы указывается слева от ее 
графического изображения. 

Нажав клавиши «Впер» + ▼, вы можете вынести на дисплей 
первую страницу документа а нажав клавиши «Код» + А — 
последнюю страницу. 

4. Функция графического изображения страницы 
выключается нажатием клавиш «Код» + «Вид» («Ь»), При этом 
на дисплее появится текст той страницы, графическое 
изображения которой вы просматривали в последнюю очередь. 
Нажмите клавиши «Код» + «У таб», чтобы возвратиться к 
главному меню. 

5. Если это необходимо, перед распечаткой текста обновите 
формат или отредактируйте его. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если текст выходит за пределы страницы , на 
дисплее появится сообщение «текст выходит за конец 
страницы». В этом случае следует выключить функцию 
графического изображения страницы и обновить формат 
текста. 
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Работа с файлами 


После создания файла его можно сохранить, вызвать позже для 
редактирования, сделать резервную копию, стереть или 
распечатать. 


Запись документа 
на дискету: 


Меню 


1. 

2 . 
3 . 


а 


Установите дискету. 

Выберите пункт 
«записать документ» — 
ИЛИ— пункт «Записать 
на дискету», а затем 
пункт «Записать 
документ». 


4. Введите имя файла или 
выберите имя файла из 
списка. 



Сохранение 

Одна из наиболее важных функций в работе с файлами - это 
сохранение. Процессор Лэптоп позволяет Вам сохранить работу и 
продолжить ее на другой день, но только, если она сохранена на 
дискете. Созданный файл можно сохранить на двусторонней 3,5- 
дюймовой дискете с двойной плотностью записи. 

Запись текста в формате ПТП (персонального 
текстового процессора) 

1. Введя или отредактировав текст, хранящийся в оперативной 
памяти системы, нажмите клавиши 

«Код» + «Меню». 

2. Установите проформатированную дискету в дисковод. 

3. В зависимости от того, какую модель персонального текстового 
процессора вы приобрели, выберите пункт меню «Записать 
документ», или «Записать на дискету», а затем «записать 
документ». На дисплее появится меню условий записи 
документа. 

4. Введите новое имя файла, или замените существующий файл. 


Новый файл 

Введите имя файла. Имя файла может содержать не более 8 
знаков. В имени файла нельзя использовать пробелы и точки. 

По желанию, нажмите клавишу Т, чтобы ввести 
дополнительный элемент имени файла. Дополнительный 
элемент имени файла помогает различать и сортировать 
файлы различного типа и предназначения. Вы можете, 
например, обозначить все файлы, содержащие извещения, с 
помощью дополнительного элемента «ПАМ», а файлы, 
содержащие письма — с помощью дополнительного элемента 
«БКВ». Не используйте дополнительные элементы «ПСС» и 
«ФПК». Они зарезервированы для текстов, входящих в 
персональный список слов и в персональную картотеку. 

—ИЛИ— 
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Замена существующего файла 

Нажмите клавишу Т, чтобы выбрать файл. 

Чтобы просмотреть имена файлов, не поместившиеся на 
экране, пользуйтесь клавишами «Код» + ► и «Код» + ◄. 

5. Нажмите клавишу «Взв». 

На дисплее снова появится главное меню. 

—ИЛИ- 

Если вы заменяете существующий файл, на дисплее появится 
сообщение: 

«ДОКУМЕНТ УЖЕ СУЩЕСТВУЕТ! ! !» 

«Вы хотите ЗАМЕНИТЬ документ на дискете?» 

Нажмите клавишу «Взв». На дисплее снова появится главное 
меню. 

Файл, записанный на дискету, будет заменен файлом, 
хранящимся в оперативной памяти системы. 

Если вы пожелаете не заменять файл, записанный на дискету, 
файлом, хранящимся в оперативной памяти системы, нажмите 
клавишу «Пробел», чтобы выбрать значение «Да» для «Нет». 

Запись резервных копий файла 

Рекомендуется записывать копии важных документов на вторую 
запасную или «резервную» дискету. Зто позволит Вам сохранить 
файл в том случае, если дискета, содержащая основную копию 
файла, будет потеряна или повреждена. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы желаете записать две версии одного 
документа, запишите их на дискету под разными именами. Вы 
можете сохранить их под тем же названием на разных дискетах. 


Вызов документа с дискеты 

Если вы желаете распечатать или отредактировать документ, 
записанный на дискету, в первую очередь следует загрузить 
документ в оперативную память системы. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Процессор Лэптоп также дает Вам возможность 
вызвать документ, записанный в формате А5СІІ. См. «Запись 
документа в формате А8СИ» далее в этом разделе. 

1. Установите в дисковод дискету, на которую записан 
вызываемый файл. 
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Вызов документа с 
загрузкой файла в 
свободную память: 

1. Установите дискету. 

Меню 



П коп I I 


3. Выберите пункт «выз 
вать документ» —ИЛИ— 
пункт «Вызвать с 
дискеты», а затем «выз 
вать документ». 

4. Выберите имя файла. 


2. Когда на дисплее появится главное меню, в зависимости от 
того, какую модель персонального текстового процессора вы 
приобрели, выберите пункт «Вызвать документ», или пункт 
«Вызвать с дискеты», а затем пункт «Вызвать документ». 
Если документ загружен в память открывается следующее 
экран: 


В ПАМЯТИ НАХОДИТСЯ ДОКУМЕНТ !!! 
ВЫБЕРИТЕ ОДНУ И СЛЕДУЮЩИХ ОПЕРАЦИЙ 

1 - СТЕРЕТЬ документ из памяти и вызвать файл. 

2 - Добавить выбранный файл к документу в памяти. 

Введите номер выбранной операции - ( ) 
Нажмите КОД+МЕНЮ для отмены операции 


3. Нажмите 1 еще раз, чтобы стереть документ, находящийся в 
настоящее время в памяти. На дисплее появиться следующее 
сообщение: 

Вы уверены? 

4. Нажмите Пробел, чтобы изменить «НЕТ» на «ДА», затем 
нажмите Взв. На дисплее появиться меню Вызов документа. 




ВЫЗВАТЬ ДОКУМЕНТ 

Назв. файла: 

Назв. разш.: 

Назв. диск.: 

— файл 1. РѴѴР 

— файл 2. РСР 

— файл 12. А5С 

— файл 21. Р\Л/І_ 

— 

— 

— 


Выберите или введите название; ВЗВ для ввода, КОД+МЕНЮ для отмены 


Чтобы переместить курсор к имени документа, нажмите 
клавишу т. Чтобы просмотреть имена документов, не 
поместившиеся на дисплее, пользуйтесь клавишами 
«Код» + ►, или введите имя документа. Если это необходимо, 
пользуйтесь клавишами «Корр» или «Стир сл», чтобы 
исправить ошибки, допущенные при вводе имени файла. 
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6. Нажмите клавишу «Взв». Документ будет загружен в 
оперативную память системы. 

Если на дисплее появится сообщение «Файл не найден», 
значит, следует проверить, правильно ли было введено имя 
файла и было ли оно введено с соблюдением верхнего и 
нижнего регистров. Если после этого имя файла все еще не 
может быть найдено, проверьте, не записан ли этот файл на 
другую дискету. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Вызов нового документа замещает любой 
документ, находящийся в на стояще время в памяти вашего 
ПТП. Эта функция не убирает документ с дискеты. Убедитесь в 
том, что вы сохранили файл перед тем, как вызвали новый. 


Соединение документов: 

1. Вызовите или создайте 
текст первого документа. 


2 . 

3 . 


в 


Выберите пункт «выз вать 
документ» —ИЛИ— пункт 
«Вызвать с дискеты», а 
затем «выз вать 
документ». 


Встав 



5. Переместите курсор к 
имени дополнительного 
документа 



Соединение документов 

Вы можете соединить два документа, если в системе достаточно 

свободной оперативной памяти для слияния документов. 

1. Вызовите документ, текст которого вы желаете поместить в 
начале нового документа, или введите текст нового документа 
до того места, с которого должен начинаться текст 
дополнительного документа. 

2. Нажмите клавиши «Код» ч- «Меню», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

3. В зависимости от того, какую модель персонального текстового 
процессора вы приобрели, выберите пункт «Вызвать 
документ», или пункт «Вызвать с дискеты», а затем «Вызвать 
документ». На дисплее появится следующее меню: 


В ПАМЯТИ НАХОДИТСЯ ДОКУМЕНТ ! ! ! 
ВЫБЕРИТЕ ОДНУ И СЛЕДУЮЩИХ ОПЕРАЦИЙ 

1 - СТЕРЕТЬ документ из памяти и вызвать файл. 

2 - Добавить выбранный файл к документу в памяти. 

Введите номер выбранной операции - ( ) 
Нажмите КОД+МЕНЮ для отмены операции 


4. Нажмите клавишу «2», чтобы вставить текст дополнительного 
документа в конце документа, уже хранящегося в оперативной 
памяти системы. 

5. Переместите курсор к имени файла. 
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6. Нажмите клавишу «Взв». 

Когда текст дополнительного документа будет вставлен в текст 
основного документа, хранящегося в оперативной памяти 
системы, в текст будет автоматически введен символ возврата, 
разделяющий текст двух документов. 

На дисплее появится сообщение: «Идет считывание файла». 
Затем на дисплей снова выводится главное меню. 

7. Нажмите клавишу «1» дважды чтобы увидеть объединенные в 
один документы. Когда один документ присоединяется к 
другому, находящемуся в данный момент в памяти, возврат 
каретки разделяющий два документа вводится автоматически. 

8. Продолжите, по желанию, таким же образом добавлять другие 
документы к документу, хранящемуся в оперативной памяти 
системы — пока не использована вся свободная оперативная 
память системы. 

9. Если заданные пределы полей страниц документов, 
составляющих соединенный документ, различны, следует 
обновить формат нового текста. 

10. Отредактируйте или распечатайте соединенный документ. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы соедняете два или более документа, в 
качестве первоначального обязательного формата задается 
формат того из составляющих новый файл документов, 
который имеет самые узкие поля страницы и наибольшее 
количество заданных символов табуляторов Если были 
соединены документы с различной шириной полей и с 
различным расположением и числом символов табуляторов, 
нового текста следует обновить формат перед распечаткой. 


Вставка файлов 

Функция вставки файлов позволяет вставлять документ или 
последовательность слов, которые Вы записали на дискету, в 
документ, который Вы создаете. Текст вставляется начиная с того 
места, где расположен курсор, если имеется достаточный 
свободный объем оперативной памяти. Перед вставляемым 
текстом автоматически вводится символ возврата каретки. Это 
помогает определить, где именно был вставлен текст. По желанию, 
символ возврата может быть стерт. Если это необходимо, 
вставляемый документ может содержать несколько страниц текста 
или всего лишь несколько слов. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Функция вставки файла не действует, при 
использовании функции автоцентрирования, при расстановке 
специальных символов табуляторов и в режиме создания 
персональной картотеки. 
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Вставка файла: 

1. Поместите курсор в то 
место, где Вы желаете 
вставить файл. 

2. Установите дискету в 
дисковод. 

Ввод 



4. Введите имя 

вставляемого файла или 
выберите его. 



У 


Вставка файла 

Перед началом работы вызовите или создайте документ, в который 

вы будете вносить текст. 

1. Переместите курсор в то место, в котором Вы желаете вставить 
файл. 

2. Установите в дисковод дискету, содержащую вставляемый 
файл. 

ПРИМЕЧАНИЕМ вынимайте дискету из дисковода до тех пор, 
пока не будет закончена вставка файла. 

3. Нажмите клавиши «Код» + «Ввод» («6»), На диплей будет 
выведено меню условий вставки файла. 

4. Переместите курсор к имени вставляемого файла, пользуясь 
клавишами управления курсором, или введите имя файла, 
который Вы желаете вставить. 

5. Нажмите клавишу «Взв». Текст вставляется в документ. Перед 
вставляемым текстом вводится символ возврата каретки. По 
желанию, этот символ можно стереть. 


Запись документа в формате А8СІІ 

Эта функция позволяет Вам создавать документы с помощью 
персонального текстового процессора, записывать их на дискету, а 
затем устанавливать дискету в дисковод персонального 
компьютера и вызывать записанные файлы. Вы можете также 
создавать файлы с помощью программы подготовки текстов, 
работая на персональном компьютере, записывать их в формате 
А5СІІ с использованием дисковода ПК, а затем переносить их в 
персональный текстовой процессор. 

Для того, чтобы файл можно было перенести, его необходимо 
записать с использованием промежуточного формата А8СІІ. АЗСІІ 
- стандартный формат файлов, который позволяет вызывать 
файлы как с помошью Вашего персонального текстового 
процессора, так и с помощью большинства программ подготовки 
текстов, предназначенных для персональных компьютеров. 

В процессе переноса файла вы неизбежно потеряете некоторые из 
специальных параметров формата, введенных при создании 
документа в персональном текстовом процессоре или на 
персональном компьютере. Например, если вы переносите файл, 
созданный в персональном текстовом процессоре, будут потеряны 
параметры полей страниц и расположения символов табуляторов, 
такие параметры текста, как жирный шрифт и подчеркивание, 
автоцентрирование и др. Документы, созданные на персональном 
компьютере, также потеряют множество заданных параметров 
формата, но текст будет перенесен целиком и полностью. 
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ВАЖНО: Не все документы можно перевести в формат АЗСІІ или 
вызвать из него. Сведение об этой функции можно найти в 
руководстве к текстовому редактору для ПК. Редактор МісгобоН 
\А/огб, например, позволяет сохранять и вызывать файлы в 
формате АЗСІІ. 

Для записи файлов на Лэптоп в формате АЗСІІ, необходимо 
пользоваться режимом того же языка, в котором создавался файл. 
Русские файлы необходимо записывать в формат АЗСІІ в режиме 
русского языка, а английские в режиме английского языка. Кроме 
того, название файла должно быть выбрано в соответствующем 
языке. Рекомендуется хранить русские и английские файлы АЗСІІ 
на различных дискетах. 

Для того, чтобы вызвать записанный в формате АЗСІІ файл на 
Лэптоп, необходимо выбрать режим русского языка для файлов, 
созданных на персональном компьютере, работающем в режиме 
русского языка. Необходимо выбрать режим английского языка 
для того, чтобы вызвать файлы, созданные на персональном 
компьютере, работающем в режиме английского языка. 

Если в файле содержится как русский, так и английский текст, 
необходимо записывать файл в формат АЗСІІ в режиме того 
языка, в котором записана большая часть текста. Остальная часть 
текста запишется в виде пробелов и будет пропущена при вызове 
файла. 

Чтобы перенести файл, необходимо иметь следующие 
оборудование и материалы: 

— Дискету размером 3,5 дюйма, которая будет содержать 
подлежащий переносу файл. Эту дискету необходимо 
проформатировать с использованием дисковода 
персонального текстового процессора . 

— Персональный компьютер с дисководом для дискет размером 
3,5 дюйма, рассчитанных на запись 720 килобайт информации. 

Если Ваш персональный компьютер оборудован дисководом 
для дискет размером 3,5 дюйма, рассчитанных на запись 1,44 
мегабайт информации, сверьтесь со своим руководством по 
использованию операционной системы МЗ-ЭОЗ, где должны 
содержаться более подробные указания по использованию 
дискет, проформатированных в расчете на 720 Килобайт 
информации. 

— Программу подготовки текстов или программу редактирования 
для персонального компьютера, с помощью которой вы 
можете записывать и вызывать файлы, хранящиеся в формате 
АЗСІІ. Сверьтесь со своим руководством по использованию 
программы подготовки текстов, где должны содержаться более 
подробные указания относительно записи и считывания 
файлов в формате АЗСІІ. 

Программа «ѴѴогРРегІесІ®», например, позволяет записывать и 
считывать файлы в формате АЗСІІ. 


ЗтіФ Согопа Согрогаііоп 


Работа с файлами — 4-7 







Перенос файлов 

из ПТП в ПК: 

1. Проформатируйте 
дискету в ПТП. 

2. Установите дискету в 
дисковод ПТП. 

3. Вызовите или создайте 
документ. 




5. Выберите пункт 
«ЗАПИШИТЕ документ в 
формате А8СІІ» или 
пункт «записать на 
дискету», а затем 
«ЗАПИШИТЕ документ в 
формате АЗСІІ». 

6. Введите имя файла или 
переместите курсор к 
имени файла. 



8. Установите дискету в 
дисковод ПК. 

9. Вызовите файл, 
записанный в формате 
АЗСІІ, используя 
программу подготовки 

^ текстов для ПК. 


Перенос файлов из персонального текстового 
процессора в персональный компьютер 

Чтобы перенести файл из персонального текстового процессора в 

персональный компьютер, необходимо: 

— Записать файл, созданный в персональном текстовом 
процессоре, в формате АЗСІІ. 

— Вызвать записанный в формате АЗСІІ файл с помощью 
программы подготовки текстов для персонального 
компьютера. 

1. Проформатируйте дискету размером 3,5 дюйма с помощью 
Вашего персонального текстового процессора. 

2. Установите проформатированную в персональном текстовом 
процессоре дискету в дисковод персонального текстового 
процессора. 

3. Вызовите или создайте документ, который будет записан в 
формате АЗСІІ. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». 

5. В зависимости от того, какую модель персонального текстового 
процессора вы приобрели, выберите пункт «ЗАПИШИТЕ 
документ в формате АЗСІІ» или пункт «Записать на дискету», 
а затем «ЗАПИШИТЕ документ в формате АЗСІІ». На дисплее 
появится меню записи документов в формате АЗСІІ: 


ЗАПИШИТЕ документ в формате АЗСІІ 


Назв. файла: 

Назв. разш.: 

Назв. диск. 

— файл. Р№Р 

— файл. АЗС 

— файл. РСР 

— файл. РѴѴЬ 

- 

- 

- 

- 

- 


Выберите или введите название; ВЗВ для ввода. КОД+МЕНЮ для отмены 


6. Введите имя нового файла или выберите имя существующего 
файла, который будет заменен. 

Новый файл 

Введите имя файла, содержащее до 8 знаков. Предварительно 
задается дополнительный элемент имени файла «АЗС», но вы 
можете, по желанию, изменить дополнительный элемент 
имени файла. 

Следуйте установленным стандартам наименований файлов на 
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платформе ЭОЗ. См. руководство по использованию 
операционной системы 005, где содержится подробная 
информация по этому вопросу. Примечание: если вы введете 
недопустимое по стандартам 005 имя файла, персональный 
текстовой процессор вынесет на дисплей следующее 
предупреждающее сообщение: «Недействительный символ 

эоз». 

Замена существующего файла 

Пользуйтесь клавишами управления курсором, чтобы выбрать 
имя файла, который вы желаете заменить. 

—ИЛИ— Введите имя файла точно в том же виде, в каком оно 
появляется на дисплее. Чтобы просмотреть имена файлов, не 
поместившиеся на дисплее, пользуйтесь клавишами «Код» +► 
и «Код» + ^. 

7. Нажмите клавишу «Взв». На дисплее снова появится главное 
меню. 

Если вы заменяете существующий документ, на дисплее 
появится запрос: «ДОКУМЕНТ УЖЕ СУЩЕСТВУЕТ! ! ! вы 
хотите ЗАМЕНИТЬ документ на дискете?». 

Нажмите клавишу «Взв». На дисплее снова появится главное 
меню. 

8. После того, как запись файла на дискету закончится, 
установите дискету, содержащую записанный в формате А5СІІ 
файл, в дисковод персонального компьютера, рассчитанный на 
дискетки размером 3,5 дюйма. 

9. Войдите в программу подготовки текстов для персонального 
компьютера и вызовите файл, записанный в формате А5СІІ. 
Подробную информацию, относящуюся к этой операции, 
можно найти в руководстве по использованию программы 
подготовки текстов. 

ПРИМЕЧАНИЕ: При сохранении файлов в текстовом (А5СІІ) 
формате некоторые символы будут преобразованы неправильно 
так как они не входят в стандартный набор символов А5СІІ. Не 
забывайте просматривать сохраненные в текстовом формате 
файлы после посылки их в компютер (РС) - может потребоваться 
некоторое редакирование текста. 
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Перенос файлов 
из ПК в ПТП: 


1. Проформатируйте 
дискету в ПТП. 


Л 


2. Установите дискету в 
дисковод ПК и запишите 
документ, созданный с 
помощью программы 
подготовки текстов для 
ПК, на дискету в 
формате А5СІІ. 

3. Установите дискету в 
дисковод ПТП. 

Меню 


4. 


5. Выберите пункт 
«•ВЫЗВАТЬ ДОКУМЕНТ» 
или пункт «Вызвать с 
дискеты», а затем 
«ВЫЗВАТЬ ДОКУМЕНТ». 

6. Переместите курсор к 
имени файла. 



8 . 


Просмотрите или 
распечатайте документ. 


У 


Перенос файлов из персонального 
компьютера в персональном текстовом 
процессоре 

Чтобы перенести файл из персонального компьютера в 

персональном текстовом процессоре, необходимо: 

— Записать файл, созданный с помощью программы подготовки 
текстов для персонального компьютера, в формате А5СІІ. 

— Вызвать записанный в формате АЗСІІ файл с помощью 
персонального текстового процессора. 

1. Проформатируйте дискету размером 3,5 дюйма с помощью 
Вашего персонального текстового процессора. 

2. Установите проформатированную в персональном текстовом 
процессоре дискету в дисковод персонального компьютера, 
рассчитанный на дискеты размером 3,5 дюйма. 

3. Войдите в программу подготовки текстов для персонального 
компьютера и запишите созданный на компьютере файл в 
формате АЗСІІ. Подробную информацию, относящуюся к этой 
операции, можно найти в руководстве по использованию 
программы подготовки текстов. 

Рекомендуется придавать имени нового файла, записанного в 
формате АЗСІІ, дополнительный элемент «АЗС». 

4. Установите в дисковод персонального текстового процессора 
дискету, содержащую файл, записанный в формате АЗСІІ, 
который вы желаете вызвать. 

5. В зависимости от того, какую модель персонального текстового 
процессора вы приобрели, выберите пункт «ВЫЗВАТЬ 
ДОКУМЕНТ» или пункт «Вызвать с дискеты», а затем 
«ВЫЗВАТЬ ДОКУМЕНТ». На дисплее появится следующее 
меню: 


ВЫЗВАТЬ ДОКУМЕНТ 


Назв. файла: Назв. разоі.: Назв. диск.: 


Выберите или введите название: ВЗВ для ввода, КОД+МЕНЮ для отмены 


Размер и содержание экрана могут быть различными. 
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6. Пользуйтесь клавишами управления курсором, чтобы выбрать 
имя файла. Чтобы просмотреть имена файлов, не 
поместившиеся на дисплее, пользуйтесь клавишами «Код» + ◄ 
и «Код» + ► 

—ИЛИ— 

Введите имя файла и (если таковой имеется) дополнительный 
элемент имени файла. Пользуйтесь клавишами «Корр» и 
«Стир сл» для исправления ошибок, допущенных при вводе 
имени файла. 

7. Нажмите клавишу «Взв». Документ будет выведен на дисплей. 

Персональный текстовой процессор преобразует любой знак, 
который она не может распознать, в пробел, а символы 
табуляторов — в 5 пробелов. 

Если на дисплее появится сообщение: «Файл не найден», 
проверьте, правильно ли было введено имя файла, просмотрев 
каталог имен файлов. 

Если в оперативную память систему уже загружен какой-либо 
текст, на дисплее появится предупреждающее сообщение. 

Нажмите калвишу «1», чтобы стереть хранящийся в памяти 
текст и заменить его текстом вызываемого документа. Если 
загруженный в оперативную память системы текст 
понадобится Вам в дальнейшем, убедитесь в том, что вы 
записали его на дискету перед тем, как стереть его. 

ПРИМЕЧАНИЕ: ПТП преобразует неопознанные им символы в 
формате А5СІІ в пробелы. При этом все знаки табулятора 
заменяются на 5 пробелов. Когда на экране появляется 
сообщение «ФАЙЛ НЕ НАЙДЕН», проверьте по списку файлов 
точное написание названия файла. 
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Стирание документов 

Вы можете стереть файл с дискеты, если он Вам больше 
не нужен. Эту функцию можно использовать, когда файл 
находится в оперативной памяти. Это не повлияет на файл в 
оперативной памяти, если Вы не сотрете его. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы желаете стереть все файлы, записанные 
на дискету, можно выполнить операцию форматирования дискеты, 
чтобы стереть всю содержащуюся на ней информацию. 

Стирание документа 

1. Установите в дисковод дискету, содержащую файл, который вы 
желаете стереть. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Меню», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

3. Выберите пункт меню «Стереть файл с дискеты». 

На дисплее появится следующее меню: 


СТЕРЕТЬ ФАЙЛ С ДИСКЕТЫ ! 


Назв. файла: 

Назв. разш.: 

Назв. диск,: 

— файл 5. РѴѴР 

— файл 8. РѴѴР 

— файл 10. РѴѴР 

— файл 6. РѴѴР 

- 

- 

- 

- 

- 


Выберите или введите название: ВЗВ для ввода. КОД+МЕНЮ для отмены 


4. Переместите курсор к имени того документа, который вы 
желаете стереть, или введите имя документа, который вы 
желаете стереть. 

5. Нажмите клавишу «Взв». 

На дисплее появится запрос: «вы уверены, что вы хотите 
стереть файл с дискеты?». 

Нажмите клавишу «Пробел», чтоьы выбрать «Да». 

Нажмите клавишу «Взв», если вы желаете стереть документ, 
или нажмите клавишу «Пробел» еще раз, чтобы отменить 
операцию стирания документа и выбрать значение «Да» для 
«Нет». 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если на дисплее появляется сообщение: «Файл 
не найден», следует проверить каталог имен файлов. Если 
после этого имя файла все еще не может быть найдено, 
проверьте, не записан ли этот файл на другую дискету. 


Стирание документа: 

1. Установите дискету в 
дисковод. 


2 . 


3. Выберите пункт меню 
«Стереть файл с 
дискеты». 

4. Выберите имя 
документа, который вы 
желаете стереть. 



5. 


V 
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Распечатка текста 

При распечатывании многостраничного документа, печать 
останавливается в конце каждой страницы, чтобы вы могли 
установить следующий лист бумаги, если вы не используете 
бум аго податчик к вашему принтеру. После остановки в конце 
страницы, выньте распечатанную страницу, автоматически 
установите новый лист и нажмите Взв, чтобы продолжить печать. 

ПРИМЕЧАНИЕ: При использовании печатающего устройства ОѴѴРI 
для увеличения срока службы ленты мы рекомендуем 
пользоваться кассетой с многоразовой лентой Миііі-Зігіке ЯіЬЬоп. 
Мы также рекомендуем использовать стандартную документную 
бумагу, чтобы добиться высокого качества печати. Текст не будет 
отпечатываться хорошо на бумаге для копировальных машин, на 
бумаге со стираемым покрытием и на бумаге с грубой, неровной 
текстурой. Если вы печатаете ярлыки или наклейки, используйте 
материалы, специально предназначенные для пишущих машинок с 
лепестковыми шрифтоносителями. 




Чтобы выбрать 
пункты меню, 
пользуйтесь 
клавишей. 


5. 



Чтобы выбрать значение 
в пункте меню, 
пользуйтесь клавишей. 


6 . 





Чтобы 

распечатать 

текст, 

нажмите 

клавишу. 


У 


Распечатка 

1. Автоматически установите лист бумаги. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Меню», чтобы вывести на дисплей 
главное меню. 

3. Нажмите клавишу «3», чтобы выбрать функцию распечатки 
текста. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Чтобы файл можно было распечатать, он 
должен быть загружен в оперативную память системы. В 
некоторых случаях необходимо вызвать файл, записанный на 
дискету. 
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На дисплее появится следующее меню: 


Проверьте запас ленты 


Установите курсор на неоходимую функцию 


Начать распечатку со страницы N 0 . 

. 1 

Закончить распечатку с страницей N 0 . 

. 1 

Выравнивание по правому полю. 

... . Нет 

Автоматическая нумерация страниц. 

. Нет 

Пауза в конце каждой страницы. 

.Нет 


.Нет 

Нажмите ПРОБЕЛ для выбора. 




На дисплее появится сообщение, напоминающее Вам о 
необходимости проверить запас печатающей ленты. Кроме 
того, убедитесь в том, что установлен шрифтоноситель с 
соответствующим шрифтом. 

4. Если вы желаете переместить курсор в другой пункт меню, 
пользуйтесь клавишей ▼. Чтобы переместить курсор в 
предшествующие пункты меню, пользуйтесь клавишей л 

ПРИМЕЧАНИЕ: Вы можете выйти из меню условий распечатки 
текста, нажав клавиши «Код» + «Меню». На дисплее появится 
сообщение: «Распечатка отменена». 

5. Чтобы выбрать то или иное значение в пункте меню, 
пользуйтесь клавишами «Пробел» или «Взв Наз». Например, 
если курсор находится в пункте меню «Выравнивание по 
правому полю», нажатием клавиши «Пробел» вы выберете 
значение «ВКЛ». 

6. Нажмите клавишу «Взв». При этом сразу же начнется 
распечатка текста. 

Распечатка автоматически останавливается после конца 
страницы, чтобы дать Вам возможность поменять бумагу, если 
не используется кассета подачи бумаги. Автоматическая 
подача бумаги. Нажмите клавишу «Взв» для продолжения 
распечатки. 

Если печатающее устройство не подключено или выбрано 
неправильно, то на экране появится сообщение «Принтер 
занят/отключен ияи выбран несовместимый принтер .» 
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Функциональные возможности при 
распечатке документов 

При распечатке документов Вам предоставляется ряд 
функциональных возможностей. Вы можете начать или закончить 
распечатку на определенной странице. Выровнять текст на 
странице по правому краю, или добавить номер страницы к 
напечатанной странице. Вы, также, можете выбрать режим 
непрерывной распечатки, если Вы пользуетесь бумагоподатчиком 
или выбрать другое печатающее устройство. Установка 
параметров распечатки задается путем выбора указанных в меню 
команд. 

Распечатка текста с указанием номера 
страницы 

Если вы не даете дополнительных указаний, персональный 
текстовой процессор начнет распечатку документа с первой 
страницы. Тем не менее, вы можете начать распечатку текста с 
любой другой страницы. 

1. Переместите курсор в пункт меню «Начать распечатку с 
страницой, №». 

2. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы выбрать номер страницы, с 
которой вы желаете начать распечатку текста. Нажимая 
клавишу «Взв Наз», вы можете выбирать номера страниц в 
обратной (нисходящей) последовательности. Если вы желаете 
быстрее просматривать последовательность номеров страниц, 
удерживайте клавиши «Пробел» или «Взв Наз» в утопленном 
положении. 

3. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать распечатку текста, или 
нажмите клавишу ▼, чтобы переместить курсор в пункт меню 

«Закончить распечатку с страницой, №». 
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Остановка распечатки текста с указанием 
номера страницы 

Если вы не даете дополнительных указаний, персональный 
текстовой процессор распечатывает документ до конца. Если 
документ состоит только из одной страницы, в этом пункте меню 
будет задана величина «1». Если в документе несколько страниц, в 
этом пункте меню будет указан номер последней страницы 
документа. Тем не менее, вы можете остановить распечатку текста 
в конце любой страницы документа, указав ее номер. 

1. Переместите курсор в пункт меню «Закончить распечатку с 
стран и цой, №». 

2. Нажмите клавишу «Взв Наз», чтобы выбрать номер страницы, 
с которой вы желаете начать распечатку текста. Нажимая 
клавишу «Пробел», вы можете выбирать номера страниц в 
прямой (восходящей) последовательности. Если вы желаете 
быстрее просматривать последовательность номеров страниц, 
удерживайте клавиши «Пробел» или «Взв Наз» в утопленном 
положении. 

3. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать распечатку текста, или 
нажмите клавишу V, чтобы переместить курсор в пункт меню 

«Выравнивание по правому полю». 

ПРИМЕЧАНИЕ: Вы можете выбрать, с какой страницы по какую 
вы желаете распечатать текст. Например, чтобы распечатать 
текст 15-страничного документа с 5 по 7 страницу, вы должны 
задать величину «5» в пункте меню « Начать распечатку с 
страницой, №» и значение « 7» в пункте меню « Закончить 
распечатку с страницой, №». Чтобы распечатать только одну 
из страниц, задайте одну и ту же величину в обоих указанных 
пунктах меню. 
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Выравнивание текста по правому полю 

Если вы не даете дополнительных указаний, текст распечатывается 
без выравнивания по правому полю, т. е. со строками 
неодинаковой длины. Тем не менее, вы можете задать распечатку 
с выравниванием текста по правому полю. Эту функцию следует 
задавать каждый раз, когда вы хотите распечатать текст с ровными 
полями по обеим сторонам. 

1. Переместите курсор в пункт меню «Выравнивание по правому 
полю». 

2. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы выбрать значение «Вкл.». 

3. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать распечатку текста, или 
нажмите клавишу ▼, чтобы переместить курсор в пункт меню 

«Автоматическая нумерация». 


ПРИМЕЧАНИЕ: Строки, содержащие коды остановки, символы 
конца страницы или символы обязательного возврата, не 
распечатываются с выравниванием по правому полю. 


Распечатка без выравнивания 
по правому полю 



Распечатка с выравниванием 
по правому полю 
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Автоматическая нумерация страниц 

Персональный текстовой процессор позволяет автоматически 
нумеровать страницы, начиная со второй страницы документа. 
Номера страниц распечатываются посередине верхнего поля 
страницы, на две строки выше первой строки текста. Если вы 
желаете распечатывать номера страниц документа, необходимо 
перед распечаткой текста задать функцию автоматической 
нумерации страниц. 

1. Переместите курсор в пункт меню «Автоматическая 
нумерация». 

2. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы выбрать значение «Вкл.». 

3. Нажмите Возврат каретки, чтобы начать распечатку, или 
нажмите ▼, чтобы переместить курсор к Паузе в конце 
установок каждой страницы. 
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Пауза между страницами 

Если вы используете бумагоподатчик установите этот параметр на 
НЕТ путем нажатия на клавишу «Пробел». Это обеспечит работу в 
режиме непрерывной подачи бумаги. В противном случае оставьте 
установку «пауза между страницами». 


Выбор печатающего устройства 

По умолчанию параметр выбора печатающего устройства 
установлен на ОѴѴР I. Этот параметр может быть изменено для 
использования принтера НеѵѵІеК Раскагб/аналогичного печатаю 
щего устройства путем нажатия клавиши «Пробел». После 
изменения установки новый параметр сохраняется до выключения 
процессора Лэптоп. Для выбора печатающего устройства 
используйте клавишу «Пробел». 


Распечатка отдельных 
секций документа: 

1. Переместите курсор к 
первому знаку текста, 
который вы желаете 
распечатать. 


Марк 


Л 



з. 


Переместите курсор к 
последнему знаку 
текста, который вы 
желаете распечатать. 

Марк 



5. 

6 . 



Выберите функцию 
выравнивания текста по 
правому полю. 



Распечатка отдельных секций документа 

1. Установите лист бумаги. 

2. Переместите курсор к первому знаку той части текста, которую 
вы желаете распечатать. 

3. Нажмите клавиши «Код» + «Марк» («3»). 

4. Переместите курсор к последнему знаку той части текста, 
которую вы желаете распечатать. 

5. Нажмите клавиши «Код» + «Марк». 

6. Нажмите клавиши «Код» + «3». На дисплее появится меню 
условий распечатки текста. 

7. По желанию, задайте распечатку текста с выравниванием по 
правому полю «Выравнивание по правому полю» и (или) 
функцию автоматической нумерации страниц «Автоматическая 
нумерация». 

8. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать распечатку текста. 
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С Остановка распечатки: | 


Ѵ2 


Продолжение 

распечатки: 



Остановка распечатки 

Нажмите клавишу «Пробел». Распечатка текста остановится в 
конце распечатываемой строки. Чтобы продолжить распечатку 
текста, нажмите клавишу «Взв». 


С Отмена распечатки: 

Меню 

.0 


Отмена распечатки текста 

Вы можете отменить распечатку текста в любое время, нажав 
клавиши «Код» + «Меню». При этом на дисплее появится главное 
меню. 

ПРИМЕЧАНИЕ: После того, как распечатка текста закончена, 
документ сохраняется в оперативной памяти системы, и вы можете 
снова распечатать его. Если вы желаете сохранить текст для 
дальнейшего использования, его необходимо записать на дискету. 
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Специальные дополнительные функции 


Процессор Лэптоп поддерживает две дополнительные функции, 
которые увеличивают возможности редактирования текстов - 
персональная картотека и слияние адресов. Программа 
текстового редактора обеспечивает доступ к этим функциям. 



Персональная картотека ( ПК) 

Персональная картотека (ПК) — разнообразное и простое в 
употреблении программное справочное средство, которое вы 
можете создавать и записывать на дискету. Вы можете создать 
один или несколько персональных картотек. 


• Записывайте в картотеку часто употребляемые имена, 
адреса и телефонные номера — вводя текст, остановитесь, 
войдите в ПК, найдите необходимый Вам номер, и сразу же 
возвращайтесь к работе. 

• Распечатывайте вьсю персональную картотеку или 

распечатывайте только определенную часть хранящейся в 
картотеке информации. 

• Распечатывайте информацию тремя различными 
способами — в формате адреса, карточки или телефонного 
номера. 

• Ведите конфиденциальный файл — записывайте, сколько раз 
вы встречались с тем или иным клиентом, сколько вы 
потратили времени на того или иного клиента и каковы были 
Ваши дополнительные расходы. Заносите эту информацию в 
графу для записей на индивидуальной карточке клиента. 

• Храните конфиденциальную информацию в тайне — 

пользуйтесь функцией секретности файлов, чтобы никто не мог 
воспользоваться ими без Вашего разрешения. 

• Создавайте базу данных для слияния адресов — 

информация, содержащаяся в ПК, может быть впоследствии 
слита с документом в целях создания индивидуализированной 
корреспонденции. 


Зтііб Согопа Согрогаііоп 


Специальные дополнительные функции — 5-1 




г 



л 



у 


Основная информация о ПК 

Для того чтобы использовать файл персональной картотеки (ПК) с 
текстовым редактором, необходимо создать новый файл или 
загрузить существующий файл ПК в оперативную память. После 
этого, пользуясь текстовым редактором, можно в любое время 
получить доступ к карточкам, нажав клавиши «КОД» + «Ф.» После 
этого текущая операция прерывается, а на экране появляется 
следующее сообщение: 

ПЕРСОНАЛЬНАЯ КАРТОТЕКА 


ВАЖНО: Если в ПК ничего не содержится, на экране появляется 
меню ПК, а в позиции состояние указывается КОЛИЧЕСТВО 
КАРТОЧЕК: О В этом случае надо создать новый файл ПК или 
загрузить существующий файл в оперативную память. 


Если ПК содержит заполненные карточки, первая карточка 
выводится на экран в следующем формате. 


ПК Посмотр картортки ! 

Г - н/Г - жа 

Имя: отч: Фамилия: 

Фирма 

Телефон: 

Адрес 

Индекс: 

Город 

Страна: 

Должн 


Прим 


Общее 1 

Общее 2: 

Общее 3 

Общее 4: 

Общее 5 



Нажмите Код + ф для выхода, или 

|і Код + меню для меню Персональ картортеки 


Укажите, что карточка содержит сообщение. 

Поля картотеки расположены слева направо: первое поле - 
«Г-н/Г-жа», затем поле «Имя», затем «Отчество» и.т.д. 

После того, как Вы закончили просмотр или редактирование ПК, 
нажмите клавиши «КОД» + «Ф» для того, чтобы выйти из 
программы. Все внесенные в ПК изменения и дополнения 
автоматические сохраняются во внутренней памяти. Они будут 
стерты при выключении ПТП, если файл ПК не сохранен на 
дискете. Для того, чтобы сохранить на дискете изменения или 
дополнения к файлу ПК, следуйте указаниям, приведенным в 
разделе «Работа с файлами». 


ПРИМЕЧАНИЕ: ПК нельзя вызывать подобно функциям списка, 
автоматической коррекции или автоцентрирования. 
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Передвижение курсора в ПК 

Передвинуть курсор в режиме редактирования можно нажатием 
следующих клавиш: 


[Н] - Перемещают курсор к 
следующему полю. 


- Перемещает курсор к предыдущему полю. 

0 - Передвижение вправо в пределах поля на одну букву, 
л - Передвижение влево в пределах поля на одну букву, 
а затем 0 - Перемещают курсор к первому полю, 
а затем 0 - Перемещают курсор к последнему полю. 
01 а затем ІВІ - Перемещают курсор к первому знаку поля. 


31 а затем [НІ - Перемещают курсор к последнему знаку поля. 


Передвинуть курсор в режиме просмотра можно нажатием 
следующих клавиш: 


к следующей карточке. 


0 - Перейти к следующі 
0 - Перейти к предыдуу 
*затем 0 - Перейти 


к предыдущей карточке. 


к последней карточке. 


3] затем І Ы І - Перейти к первой карточке. 


- Показать запись. 


При использовании курсора в режимах редактирования и 
просмотра нажатие клавиш: 


Показывает запись при выведенной на экран 
карточке 


Показывает карточку при выведенной на экран 


записи. 
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Размеры полей 

Каждое из полей ПК может содержать до 127 знаков. Тем не 
менее, на дисплее может одновременно появляться только 
определенное ограниченное количество знаков. Если количество 
введенных знаков превышает размер вынесенного на дисплей 
поля, у последнего знака на дисплее появится символ — 
указывающий на то, что данное поле содержит большее 
количество информации, вы можете вынести на дисплей не 
поместившуюся на нем информацию, пользуясь клавишей ►. 

ВАЖНО: При распечатке на принтер выводится только 86 первых 
знаков из каждого поля. Если Вы собираетесь распечатывать 
карточки, следует ограничить число знаков в каждом поле. 


Создание карточек: 


2 : 


3. Введите, текст в поле. 



I 


4. Продолжите заполнять 
поля карточки. 

5. Чтобы ввести запись, 
нажмите клавиши 



—ИЛИ— 

Нажмите клавишу 


1 


чтобы перейти к 
последнему полю. 

6. Вызовите меню ПК. 

7. Чтобы выйти из меню, 
нажмите клавиши 



Создание новых персональных карточек 

1. Находясь в текстовом редакторе, нажмите клавиши 

«Код» + «Ф». Если файл ПК загружен в память, на экране 
появится первая карточка. Чтобы войти в меню ПК нажмите 
клавиши «Код» + «Меню» (У таб). Если в ПК ничего не 
содержится, на экране появится меню ПК. 


1 - 

ПЕРСОНАЛЬНАЯ КАРТОТЕКА 

Создать новую карточку 

2 - 

Отредактировать карточку 

3 - 

Создать или отредактировать запись 

4 - 

Стереть карточку или запись 

5 • 

Отпечатать карточку 

7 - 

Закончить сортировку 

8 - 

Секретность 

Введите номер выбранной операции - ( ) і 

' 1 Нажмите КОД+Ф для выхода, 

1 | 


Размер и содержание текста на экране могут быть различными. 


2. Нажмите клавишу «1». 

На дисплее появится незаполненная персональная карточка. 
Курсор будет расположен в начале первого поля. 

3. Введите текст или переместите курсор в другое поле, нажимая 
клавишу «Взв» или используя другие клавиши управления 
курсором. Если вы допустите ошибку при вводе текста, 
исправьте ее, пользуясь клавишами «Корр», «Стир сл», 

«Код» + «Стир сл», функциями замены и вставки текста. 

4. Продолжите заполнять поля карточки. Для того, чтобы создать 
карточку, не обязательно заполнять все поля карточки. Тем не 
менее, поля, содержащие имя, фамилию и название фирмы, 
должны быть обязательно заполнены. 


V 


у 
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5. Закончив ввод информации в поля карточки, вы можете 
добавить текст в графу для записей, нажав клавиши 

«Верх рег» + ▼. 

6. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». На дисплее появится 
сообщение: «Операция Начата». После этого вы можете 
создать другую персональную карточку. 

7. Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы выйти из персональной 
картотеки. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы сделаете попытку создать новую 
персональную карточку, в которую будут введены имя, 
фамилия и название фирмы, идентичные соответствующей 
информации, содержащейся в уже существующей карточке, на 
дисплее появится сообщение: « Подобная карточка уже 
существует. Добавить?». Нажмите клавишу «Взв», чтобы 
выбрать «Да», млм нажмите клавишу «Пробел», чтобы 
выбрать «Нет», а затем клавишу «Взв», чтобы отменить 
создание карточки. 

ВАЖНО: Во время создания и редактирования карточек 
персональной картотеки функция словаря отключается. Тем не 
менее, она остается включенной при вводе примечаний. Если 
Вы хотите включить словарь, нажмите клавиши «Код» + «В». 
(Только в режиме английского языка). 
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Создание и 

редактирование 

записей: 


1 . 


2 . 


Выведите карточку на 
дисплей. 


в 


Марк 



Л 


4. Введите текст записей. 


5. 

6 . 




о 


По желанию, 
отредактируйте текст 
записи или создайте 
новый текст записи. 


У 


Создание и редактирование записей 

В дополнение к комментарию, вы можете ввести текст в графу для 
записей любой персональной карточки, чтобы хранить 
информацию о датах дней рождения, о предоставленных клиенту 
услугах и т. п. Если в карточку введена запись, в последнем поле 
первой строки карточки появится специальный символ. 

1. Выведите на дисплей соответствующую персональную 
карточку. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». На дисплей будет 
выведено меню ПК. 

3. Нажмите клавишу «3», чтобы выбрать пункт «Создать или 
отредактировать запись». 

На дисплее появится сообщение: «РЕДАКТИРОВАНИЕ 
ЗАПИСИ», после чего на чистом дисплее появится шкала 
графы для записей. 

4. Введите текст записи, или отредактируйте уже введенный текст 
записи. 

ПРИМЕЧАНИЕ: При создании записей не действуют функции 
автоцентрирования и специального табулятора. 


5. Нажмите клавиши «Код» + «Меню», чтобы возвратиться к 
просмотру персональных карточек. 

6. Чтобы отредактировать другие записи, повторите операции 1-6. 


ВАЖНО: Если существующяя запись содержит более 
двенадцати (12) строк текста, нажмите клавишу ѵ или А для 
просмотра следующего или предыдущего текстового экрана. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Создавая или редактируя персональную 
карточку, вы можете вводить информацию в графу для 
записей с помощью клавиш «Верх рег» + Т. Нажатие клавиш 
«Верх рег » + А позволяет войти в графу для записей или 
возвратиться к созданию и редактированию персональной 
карточки. Перед тем, как вводить текст в графу для записей, 
необходимо ввести фамилию, имя или название фирмы в одно 
из обязательных полей персональной карточки. 
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Нахождение персональных карточек 

После того, как персональная карточка создана, она записывается 
в память с сортировкой в алфавитном порядке по фамилии, 
имени, названию фирмы и т. д. Чтобы просмотреть карточки, 
пользуйтесь приведенными ниже командами управления курсором 
и функциями поиска. После того, как вы нашли ту или иную 
карточку, вы можете отредактировать ее. 

При просмотре карточки на дисплее появляется сообщение: 

«ПРОСМОТР КАРТОЧКИ». 

Если включена функция сортировки, на дисплее появляется 
сообщение «ПРОСМОТР ОТСОРТИРОВАННЫХ КАРТ ». 

ПРИМЕЧАНИЕ : Для перехода в режим редактирования из режима 
просмотра нажмите клавиши «Код» + «Меню» (У Таб) для выхода 
в меню ПК, а затем нажмите клавишу 2. 


Поиск определенных сочетаний 
букв, имен и названий 

Когда на дисплей выведена персональная карточка или меню ПК, 
вы можете нажать одну или более клавиш с алфавитными 
знаками. На дисплей будет выведена первая карточка, 
содержащая фамилию, начинающуюся с введенной буквы или с 
введенного сочетания букв. 

Если в памяти не хранится карточки, содержащей фамилию, 
начинающуюся с введенного сочетания букв, на дисплей 
выводится сообщение: «Не найдено». 

Чтобы очистить строку состояния от сочетаний букв или фамилий, 
нажмите клавишу «Взв». 

Поиск карточек с сортировкой по буквам алфавита 

Когда на дисплей выведена персональная карточка или меню ПК, 
вы можете быстро просматривать группы карточек, 
отсортированные в алфавитном порядке (например, «У», «Ф», 
«X»...), нажимая и удерживая в утопленном положении клавишу Т. 
Курсор переместится через список названий карточек данной 
группы, после чего начнет «перескакивать» от одной группы 
карточек, отсортированных в алфавитном порядке, к другой. Когда 
на дисплее появится группа карточек, начинающихся с искомой 
буквы, отпустите клавишу ▼. На дисплей будет выведена первая 
карточка из этой группы. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы попытаетесь продолжить просмотр за 
пределами первой или последней карточки в файле, на экране 
появится сообщение Начало картотеки или Конец картотеки. 
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Сортировка карточек: 

1. Воспользовавшись 
функцией ПК, 



в 


Ввод 



2 . 


3. Введите информацию, 
необходимую для 
сортировки. 

Меню 




Сортировка ПК 

1. Воспользовавшись функцией ПК, нажмите клавиши «Код» + 
«Меню». На дисплей будет выведено меню ПК. 

2. Нажмите клавишу «6», чтобы включить функцию сортировка. 
На дисплее появится запрос: «задайте порядок сортировки». 

На дисплей будет выведена незаполненная персональная 
карточки. 

3. Введите информацию, с помощью которой будет 
осуществляться сортировка. 

Пример: 

Чтобы найти все карточки, содержащие информацию о 
клиентах по фамилии Иванов, проживающих в Москве, введите 
фамилию «Иванов» в поле для фамилии и название «Москва» 
в поле для названия города. 

4. Введя информацию, с помощью которой будет осуществляться 
сортировка, нажмите клавиши 

«Код» + «Меню». 

На дисплей будет выведена первая персональная карточка из 
тех, которые содержат информацию, соответствующую 
введенной информации. 

Если система не нашла ни одной карточки, содержащей такую 
информацию, на дисплее появится сообщение: 

«Не найдено», и вы сможете возвратиться к просмотру 
персональных карточек. 

5. Вы можете приступить к редактированию, распечатке или 
стиранию отсортированных персональных карточек. После того, 
как была выполнена операция сортировки, на дисплей 
выводятся только отсортированные персональные карточки. 
Чтобы возвратиться к просмотру всех карточек, хранящихся в 
ПК, следует выключить функцию сортировки. 


Выключение функции 
сортировки карточек: 

1. Воспользовавшись 
функцией ПК, 


В 


Изм форм 


2 . 



Выключение функции сортировки карточек 

Функция сортировки карточек будет действовать до тех пор, пока 
вы ее не выключите. 

1. Пользуясь функцией ПК, нажмите клавиши 
«Код» + «Меню». 

На дисплей будет выведено меню ПК. 

2. Нажмите клавишу «7», чтобы выключить функцию сортировки 
персональных карточек. 

Функция Сортировки автоматически отключается, когда Вы 
выходите из программы Персональной картотеки. Выключите 
ПТП Лэптоп либо добавьте или отредактируйте карточку. 
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Редактирование 
персональных карточек: 

1. Вызовите ПК. 



3. Выведите на дисплей ту 
карточку, которую вы 
желаете отредактировать. 

Меню 




5. 


6. Переместите курсор к тому 
полю, которое вы желаете 
отредактировать. 

7. Отредактируйте 
содержание карточки. 



По желанию, продолжите 
редактировать другие 
персональные карточки. 


Редактирование персональных карточек 

Карточка может быть отредактирована, стерта или отпечатана 

только после того, как она выведена на дисплей. 

1. Вызовите ПК. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы включить 
функцию ПК. 

3. Выведите на дисплей ту карточку, которую вы желаете 
отредактировать. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». 

На дисплей будет выведено меню ПК. 

5. Нажмите клавишу «2», чтобы отредактировать карточку. Курсор 
появляется в начале первого поля карточки. 

На дисплее появится сообщение: «РЕДАКТИРОВАНИЕ 
КАРТОЧКИ». 

6. Переместите курсор к тому полю, которое вы желаете 
отредактировать. 

7. Отредактируйте содержащийся в поле текст, пользуясь 
клавишами «Корр», «Стир сл», «Код» + «Стир сл» и 
функциями замены и вставки текста. 

8. После того, как редактирование ПК будет закончено, нажмите 
клавиши «Код» + «Меню». На дисплее появится сообщение: 
«Операция Начата», после чего вы можете продолжать 
просмотр персональных карточек. 

9. Чтобы отредактировать другие персональные карточки, 
повторите операции 3-8. 
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Стирание карточек с 
записями: 


1. Воспользовавшись 
функцией ПК, выведите 
на дисплей ту карточку, 
которую вы желаете 
стереть. 



а 


Кои стр 



4. 


Поиск 



Чтобы стереть 
выведенную на 
дисплей карточку, 
нажмите клавишу. 


Встав 



—или— 

Чтобы стереть все 
карточки, нажмите 
клавишу. 






У 


Стирание персональных карточек и записей 

1. Воспользовавшись функцией ПК, выведите на дисплей ту 
персональную карточку, которую вы желаете стереть. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». 

3. Нажмите клавишу «4», чтобы выбрать пункт «Стереть карточку 
или запись». 

На дисплее появится следующий экран: 

I Количество карточек: СТЕРЕТЬ ПЕРСОНАЛЬНУЮ КАРТОЧКУ 

1 - Стереть ТЕКУЩУЮ карточку 

2 - Стереть ВСЕ Карточки 

Введите номер выбранной операции - ( ) 

Нажмите КОД+МЕНЮ для отмены отмены операции 


4. Нажмите клавишу «1», чтобы стереть выведенную на дисплей 
карточку вместе с записями, или нажмите клавишу «2», чтобы 
стереть все персональные карточки вместе с записями. (Если 
при этом была включена функция сортировки, будут стерты 
только отсортированные карточки). 

На дисплее появится сообщение: «Вы уверены?». 

5. Нажмите клавишу «Взв», чтобы подтвердить указание стереть 
карточку, или, если вы решите не стирать справочную карточку, 
нажмите клавишу «Пробел». На дисплее появится карточка, 
предшествующая той карточке, которая была не стёрта. 


Стирание записей: 

1. Выведите на дисплей ту 
графу для записей, текст 
в которой вы желаете 
стереть. 



Кон стр 



Стирание записей 

1. Выведите на дисплей ту графу для записей, текст в которой вы 
желаете стереть, нажав клавиши «Верх рег» + ▼ в ходе 
редактирования, создания или просмотра персональной 
карточки. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». На дисплее появится 
меню ПК. 

3. Нажмите клавишу «4», чтобы выбрать пункт «Стереть карточку 
или запись». 

На дисплее появится запрос: «Вы уверены?». 

4. Нажмите клавишу «Взв», чтобы стереть текст записи. 
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Работа с файлами 

После создания файла персональной картотеки его можно 
сохранить на дискете для последующего использования. Вы также 
можете активировать функцию «защиты данных». 


Запись ПК на дискету: 

1. Чтобы выйти из ПК, 
нажмите клавиши 


Л 



2. Нажмите клавиши 

Меню 



3. Установите дискету в 
дисковод. 


4. Выберите пункт 
«ЗАПИШИТЕ 
персональную картотеку» 
—ИЛИ— пункт «Записать 
на дискету», а затем 
«ЗАПИШИТЕ 
персональную картотеку». 


5. Введите или выберите 
имя файла. 



Запись ПК 

Чтобы пользоваться созданным ПК в дальнейшем, вы должны 
записать его на дискету. Когда вы выключаете персональный 
текстовой процессор, ПК СТИРАЕТСЯ из памяти системы. 
ПРИМЕЧАНИЕ: Персональные карточки сохраняются в 
алфавитном порядке с сортировкой по фамилии, имени и 
названию фирмы. Если какое-либо из соответствующих трех полей 
не заполнено, оно не учитывается при сортировке карточек в 
алфавитном порядке. Если ни одно из упомянутых трех полей не 
заполнено, на дисплей выводится сообщение: «НЕ ДОСТАТОЧНО 
ИНФОРМАЦИИ», и карточка не загружается в память. 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы выйти из меню ПК. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Меню», чтобы вызвать главное 
меню. 

3. Установите проформатированную дискету в дисковод. 

4. В зависимости от того, какую модель персонального текстового 
процессора вы приобрели, выберите пункт «ЗАПИШИТЕ 
персональную картотеку», или пункт «записать на дискету», а 
затем пункт «ЗАПИШИТЕ персональную картотеку». 

На дисплей выводится экран записи персональной картотеки. 


Вы овите персонал ную картотеку 

Наэв. Файла: Наэв. раэш.: Наэв. диск,: 


Выберите или введите название: ВВ для ввода. Кодч-МЕНЮ для отмены 


5. Введите имя файла, которое может содержать до 8 знаков. 
Вводя имя файла, не пользуйтесь пробелами или точками, или 
нажмите клавишу Т, чтобы выбрать имя файла из списка. 

6. Нажмите клавишу «Взв». 

Если вы ввели или выбрали имя файла, уже записанного на 
дискету, на дисплее появится запрос: «вы хотите ЗАМЕНИТЬ 
персональную картотеку на дискете?». 

Нажмите клавишу «Взв», чтобы заменить записанный на 
дискету файл файлом, хранящимся в оперативной памяти 
системы. 
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Секретность ПК: 

1. Воспользовавшись 
функцией ПК, 



Таб 




3. Введите пароль. 



V_У 


Секретность файлов 

Если вы желаете, чтобы вашими персональными карточками никто 
не мог воспользоваться без вашего разрешения, вы можете ввести 
код секретности файла после того, как введете текст в карточки. 

Секретность персональной картотеки 

1. Закончив ввод информации в персональные карточки и не 
выходя из ПК, нажмите клавиши «Код» + «Меню». 

На дисплей будет выведено меню ПК. 

2. Нажмите клавишу «8», чтобы воспользоваться функцией 
секретности файла. 

3. введите пароль (код), содержащий не более 4 знаков, 
например: «1376» или «Очки». Запишите где-нибудь введенный 
код, чтобы не забыть его. 

4. Нажмите клавишу «Взв», чтобы ввести код. 

На дисплее появится запрос: «Вы уверены?». 

5. Нажмите клавишу «Пробел», чтобы выбрать «Да», если вы 
желаете использовать введенное сочетание букв в качестве 
кода секретности персональной картотеки. 

6. Нажмите клавишу «Взв», чтобы включить секретность 
персональной картотеки. 


Использование 

засекреченной 

персональной 

картотеки: 


1 . 

2 



Выберите любой пункт 
меню. 


3. Введите код секретности 
файла. 



Использование засекреченной 
персональной картотеки 

1 . Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы воспользоваться 
персональной картотекой. 

2. Выберите соответствующий пункт меню ПК. 

3. Введите код секретности файла. 

4. Нажмите клавишу «Взв». Если код набран правильно, ПК 
откроется. Если код набран неправильно, раздастся три 
звуковых сигнала, на экране появится следующее сообщение: 

«Неправильный пароль» 

после чего Вы вернетесь к меню ПК. 

ПРИМЕЧАНИЕ: После того , как секретность файла 
выключена. по окончании работы с файлом следует снова 
ввести код секретности файла в соответствии с указаниями, 
приведенными в разделе «Секретонсть персональной 
картотеки». 
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Вызов ПК с дискеты: 

1. Установите дискету, 
содержащую ПК, в 
дисковод. 


3. Выберите пункт «Вызовите 
персональную картотеку» 
или пункт «Вызвать с 
дискеты», а затем пункт 
«вызовите персональную 
картотеку». 

4. Выберите ПК нажатием 
клавиши. 


Вызов ПК 

1. Установите дискету с записанным на нее ПК в дисковод. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Меню», чтобы вывести на дисплей 
главное меню (если оно еще не выведено на дисплей). 

3. В зависисмости от того, какую модель персонального 
текстового процессора вы приобрели, выберите пункт 

«Вызовите персональную картотеку» или пункт «Вызвать с 
дискеты», а затем пункт «Вызовите персональную 
картотеку». 

На дисплее появится меню вызова ПК. 



5. Чтобы просмотреть ПК, 
нажмите клавиши. 


код Ф ' А 


—ИЛИ— 

Чтобы отредактировать 
ПК, нажмите клавиши 

Меню 


Код 


6. Чтобы выйти из ПК, 
нажмите клавиши. 



4. Введите имя того ПК, который вы желаете использовать, если на 
дискете записано несколько ПК, или выберите имя файла, 
пользуясь клавишами управления курсором. Чтобы просмотреть 
имена файла, не вошедшие на дисплей, пользуйтесь клавишами 
«Код» + А или «Код» + Т. После того, как вы ввели или 
выбрали имя файла, нажмите клавишу «Взв». 

5. Если вы желаете просмотреть ПК, нажмите клавиши «Код» + 
«Ф». Если вы желаете отредактировать ПК, нажмите клавиши 

«Код» + «Меню». 

6. Просмотрев или отредактировав файл, снова нажмите 
клавиши «Код» + «Ф», чтобы возвратиться к тексту, над 
которым вы работаете. 
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Распечатка ПК 

Вы можете распечатывать информацию, содержащуюся в ПК с 
использованием трех различных форматов. 

1 . Формат адресных наклеек: 

139934 Перфильевск Саратовской области 
ул. Гпавная, 3 
Кондитерская «Сказка» 

Лаура Иванова 

Этот формат можно использовать для распечатки адресных 
наклеек. Адресной формат позволяет вставлять постоянное 
число строк между адресами и распечатывать адреса на ленте 
с наклейками высотой 3,5см х 3,8см между перфорацияии. 




2. Формат карточки: 

Лаура Иванова 
Директор 

Кондитерская «Сказка» 

139934 Перфильевск Саратовской области 

ул. Главная, 3 

21-72-95 

Великолепная сдоба 

Формат карточки позволяет распечатывать всю информацию, 
введенную в поля персональной карточки, за исключением 
текста, введенного в графу для записей. 




3 . Формат телефонного номера: 

Иванова Лаура 21-72-95 
Семенов Михаил 21-73-69 
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Распечатка карточек: 

Поиск 

2. Установка поле. 

3 . 


|і) 


4. Вывести на экран 
распечатываемые 
карторчки. 

Меню 


Переф 

6 . 


в 



Поиск Встав Марк 

7 ІГЖІІ ИЛИІ ИЛИ! 




Поиск Встав 

8 ІГЖІІ ИЛИ 





т 


Установка параметров при распечатке 

Данные из персональной картотеки могут быть использованы для 
распечатки таблиц и списков. У Вас есть возможность отпечатать 
все карточки персональной картотеки или одну из них. 

ВАЖНО: Если данные, занесенные в поле картотеки не 
помещаются при распечатке в одной строке, они будут 
распечатаны не полностью. Вам может быть понадобится 
сократить запись в некоторых местах. 

1. Войдите в главное меню и нажмите «1», чтобы выбрать 
команду «Создание, редактирование или просмотр документа». 

2. Нажмите «2» чтобы стереть находящийся в памяти документ во 
избежание ввода данных карточек в текст документа. 

3. Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы воспользоваться 
функцией персональной картотеки. 

4. Выведите на дисплей ту персональную карточку, которую вы 
желаете распечатать. (Если вы желаете распечатать все 
карточки, содержащиеся в ПК, пропустите эту операцию.) 

5. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». На дисплей будет 
выведено меню ПК. 

6. Нажмите клавишу «5», чтобы выбрать пункт «Отпечатать 
карточку». 

На дисплее появится следующий запрос: 

ОТПЕЧАТКА ПЕРСОНАЛЬНОЙ КАРТОЧКИ 

1 - для адресации 

2 - для телефонной картотеки 

3 • в виде карточки 

Введите номер выбранной операции • ( ) 

Нажмите КОД+Ф для выхода, или КОД+МЕНЮ для меню ПК 

7. По желанию, выберите формат распечатки информации, 
пользуясь клавишами «1», «2» или «3». 

На дисплее появится запрос: 

I ОТПЕЧАТКА ПЕРСОНАЛЬНОЙ КАРТОЧКИ ' 

1 - Отпечатать текущую карточку 

2 - Распечатать все карточки I 


Введите номер выбранной операции - ( ) 

Нажмите КОД+Ф для выхода, или КОД+МЕНЮ для меню ПК 


ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы предварительно отсортировали 
персональные карточки, текст пункта «2» в меню будет 
следующим: « Распечатать отсортированные карточки». 
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8. Нажмите клавишу «1», чтобы распечатать информацию, 
содержащуюся в персональной карточке, выведенной на 
дисплей, или нажмите клавишу «2», чтобы распечатать 
информацию, содержащуюся во всех карточках. Если вы 
предварительно отсортировали персональные карточки, будут 
распечатаны только отсортированные карточки. 

9. Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы выйти из ПК. 

Распечатка всех карточек 

Вставьте бумагу или ленту с наклейками и войдите в экран печати, 
если Вы этого еще не сделали. 

1. Нажмите «2» чтобы отпечатать все карточки. 

2. Нажмите «КОД» + «Ф» чтобы выйти из персональной 
картотеки. На экране появится изображение карточки 
(карточек) персональной картотеки. Отредактируйте данные с 
подгонкой интервалов и/или установкой границ между 
страницами, если необходимо. 

3. Вставьте бумагу или наклейки для распечатки данных. 

4. Нажмите «КОД» + «МЕНЮ (У таб)», чтобы войти в главное 
меню. Нажмите 3, чтобы выбрать команду «Распечатка 
документа». Все карточки из персональной картотеки будут 
напечатаны в выбранном Вами формате. Если вы выбрали 
команду «сортировка», будут отпечатаны только 
отсортированные карточки. 

5. Вставьте новый лист бумаги и нажмите «Взв», чтобы 
продолжить распечатку. 

Распечатка отдельной карточки 

Вставьте лист бумаги, конверт или каталожную карточку и войдите 
в экран распечатки. Обязательно выведите на экран карточку, 
которую Вы хотите распечатать, прежде чем включать команду 
«печать». 

1. Нажмите «1», чтобы отпечатать карточку, которая выведена на 
экран. 

2. Нажмите «КОД» + «Ф» для выхода из персональной картотеки. 
На экране появится изображение карточки персональной 
картотеки. 

3. Введите бумагу или наклейки, на которых Вы будете печатать. 

4. Нажмите «КОД» + «МЕНЮ (У таб)», чтобы войти в главное 
меню и нажмите 3, чтобы выбрать команду распечатки 
документа. Карточка, показанная на экране, будет 
распечатана в выбранном формате. 
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Вставка персональной картотеки в документ, 
созданный в режиме подготовки текстов 

Создавая документ в режиме подготовки текстов, вы можете 
ввести данные, содержащиеся в ПК, непосредственно в текст 
документа. Например, вы можете вставить в начало письма 
информацию, содержащуюся в карточке ПК с использованием 
адресного формата. 

1. Переместите курсор туда, где вы желаете начать ввод данных. 
Включите функцию вставки текста, если вы вставляете 
информацию в существующий текст. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы воспользовться 
персональной картотеки. 

3. Выведите на дисплей персональную карточку, текст которой вы 
желаете ввести в документ. Если вы желаете ввести в 
документ текст, содержащийся во всех карточках ПК, 
пропустите эту операцию. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». 

5. Нажмите клавишу «5», чтобы выбрать пункт «Распечатать 
карточки». (Данные будут «распечатаны» в документе, который 
вы подготавливаете.) 

6. Выберите формат, в который вы желаете ввести 
содержащуюся в персональной карточке информацию — 
адресный формат, формат телефонного номера или формат 
карточки. 

7. Выберите пункт «текущую», чтобы ввести текст одной 
карточки, или «все», чтобы ввести текст всех карточек ПК. 

8. Нажмите клавиши «Код» + «Ф», чтобы выйти из ПК. На 
дисплей будет снова выведен текст документа, над подготовкой 
которого вы работали, со вставленным в него текстом 
персональной карточки ПК. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Введенные в документ данные ПК можно 
редактировать, как и любой другой текст. 
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Слияние адресов 

Функция слияния адресов позволяет слить документ, записанный 
на дискету, с персональной картотекой, хранящейся в оперативной 
памяти системы, с целью создания индивидуализированной 
корреспонденции. Функция слияния адресов позволяет вам 
сливать и распечатывать: 

Все персональные карточки — Все карточки, хранящиеся в ПК. 

Выбранные карточки — Только выбранные для слияния 

карточки. 

Отсортированные карточки — Карточки, сливаемые с 

использованием отсортировочного 
критерия. Например, вы можете 
слить с документом все карточки из 
ПК, содержащие фамилию 
«Иванов». 

Слияние адресов является идеальным способом для создания и 
рассылки индивидуализированных писем все лицам, значащимся в 
вашем ПК. Вы можете создать стандартное письмо, наподобие 
показанного ниже, и слить его с данными из персональной 
картотеки. 


9 июля 1995 г. 

Г-н Иван Жук 

136754 Омск, Омская обл 
ул. Старая. 1 



Уважаемый Г-н Жук 

Настоящим извещаем Ва< 
50 руб был получен, а Ваи 
Вам выслан. Благодарим 
Общества цветоводов. 

9 июля 1995 г. 

Г-жа Анна Фролова 

123454 Томск, Томская обл. 

ул. Новая, 1 

С уважением, 

Уважаемый Г-жа Фролова 

Мария Шефельт 
Секретарь Общества цвет 

Настоящим извещаем Вас. что Ваш платеж в размере 

50 руб был получен, а Ваш заказ на 3 дюжины саженцев был 
Вам выслан. Благодарим Вас за постоянную поддержку 
Общества цветоводов. 


С уважением, 


■ 



Мария Шефельт 

Секретарь Общества цветоводов 



Создание файла ПК с слиянием адресов 

Чтобы вводить текст, не относящйся к полям ПК, предназначенным 
для определенных видов информации, пользуйтесь полями. В 
примерах, выше поле «Общее 1» было использовано для указания 
полученной суммы, а поле «Общее 2» — для указания количества 
приобретенной продукции. Данные, введенные в поля ПК, были 
введены в текст основного документа в соответствующих местах. 
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Создание документа с слиянием адресов 

1. Введите текст так же, как в любой другой документ. 

2. Если вы желаете вставить в текст документа текст, 
содержащийся в поле ПК, нажмите клавиши «Код» + «Ы», 
чтобы ввести код остановки, а затем введите имя поля в 
соответствии с приведенным ниже списком имен полей ПК. 
(НЕ ВВОДИТЕ пробел между кодом остановки и именем поля 
ПК.) 


Г - н / Г - жа 

Г ород 

Общее 1 

Имя 

Страна 

Общее 2 

Отч. 

Индекс 

Общее 3 

Фамилия 

Должн. 

Общее 4 

Фирма 

Прим. 

Общее 5 


Адрес 

Телефон 

Имена полей распознаются системой с соблюдением верхнего 
регистра (заглавных букв) и должны быть введены точно в 
соответствии с приведенным списком. 

Пример: 



9 июля 1992 г. 


Щ Г-н/Г-жа 
“Индекс 
“ Адрес 


“ Имя 
=1 Город 


%-Фамилия 

“Страна 


Уважаемый •§? Г-н/Г-жа “Фамилия 

Настоящим извещаем вас, что ваш 
платеж в размере “Общее был получен, 
а ваш заказ на “Общее.... 



3. Нажмите клавиши «Код» + «5», чтобы 
обновить формат текста. 

4. Запишите документ на дискету. Для того, чтобы вы могли 
пользоваться функцией слияния адресов, текст основного 
документа должен быть записан на дискету. 
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Слияние со всеми 
карточками ПК: 



2. Выберите пункт «7». 

3. Выберите документ, 
который Вы желаете 
слить с ПК. 



Л 


6. Установите лист бумаги. 

7. Выберите условия 
распечатка. 



V_У 


Слияние со всеми персональными 
карточками 

1. Запишите предназначенный для слияния адресов документ на 
дискету (если он еще не записан) и загрузите ПК в оперативную 
память системы. 

Нажмите клавиши «Код» + «Меню». 

2. Выберите пункт «7». Если документ загружен в память, 
открывается следующий экран. 


В ПАМЯТИ НАХОДИТСЯ ДОКУМЕНТ ! !! 
ВЫБЕРИТЕ ОДНУ И СЛЕДУЮЩИХ ОПЕРАЦИЙ 

1 • СТЕРЕТЬ документ из памяти и вызвать файл. 

2 • Добавить выбранный файл к документу в памяти. 

Введите номер выбранной операции - ( ) 
Нажмите КОД+МЕНЮ для отмены операции 


Чтобы продолжить, сотрите документ или сохраните его в 
памяти. 

Если в оперативной памяти системы не хранится ни одного 
документа, на дисплей будет выведено меню выбора 
документов для слияние адресов. 

3. Выберите документ, который вы желаете 
слить с ПК. 

4. Нажмите клавишу «Взв». На дисплей будет выведено меню 
слияния персональных карточек. 


Количество карточек: 2 СЛИЯНИЕ ПЕРСОНАЛЬНОЙ КАРТОЧКИ(ЧЕК) 
-НЕ ВЫНИМАЙТЕ ДИСКЕТУ- 

1. - Слить ВСЕ карточки 

2. - Слить ВЫБРАННЫЕ карточки 

3. - Слить ОТСОРТИРОВАННЫЕ карточки 

Введите номер выбранной операции - () 

Нажмите КОД+Ф для выхода КОД+МЕНЮ для отмены операции 


5. Нажмите клавишу «1». Когда слияние адресов будет 
закончено, на дисплее появится меню условий распечатки 
текста. 

6. Вставьте бумагу в принтер. 

7. Выберите условия распечатки слитого документа. 

8. Нажмите клавишу «Взв», чтобы распечатать текст. 

Печать останавливается в конце каждой страницы, чтобы Вы 
могли вставить следующий лист бумаги в принтер, за исклю 
чением тех случаев, когда используется кассета 
автоматической подачи бумаги. 


5-20 — Специальные дополнительные функции 


Зтііб Согопа Согрогаііоп 











Слияние с 
отсортированными 
карточками ПК. 


1 . 


2. Выберите пункт "7», 



3. Выберите документ, 
который Вы желаете 
слить с ПК. 



6. Введите информацию, 
обусловливающую 
сортировку. 

Меню 


7. 


В 


л 


8 . 


9. 



Установите лист бумаги. 


10. Выберите условия 
распечатка. 



Слияние с отсортированными карточками ПК 

1. Выполните операции 1-4, приведенные на стр. 5-20. 

2. Нажмите клавишу «3», чтобы выбрать пункт меню «Слить 
ОТСОРТИРОВАННЫЕ карточки». На дисплей будет выведен 
шаблон редактирования условий сортировки. 

3. Введите информацию, обусловливающую сортировку. Могут 
быть использованы все поля ПК, в том числе и поля «Общее». 

Пример: 

Чтобы найти все карточки, содержащие информацию о 
клиентах по фамилии Иванов, проживающих в Москве, введите 
фамилию «Иванов» в поле для фамилии и название «Москва» 
в поле для названия города. 

4. Нажмите клавиши «Код» + «Меню», чтобы начать выполнение 
операции сортировки. На дисплей будут выведены результаты 
сортировки. 

5. Если вы не желаете сливать с документом одну из 
отсортированных карточек, переместите курсор к имени этой 
карточки и нажмите клавишу «Пробел», чтобы 
исключить ее из списка. 

6. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать операцию слияния 
адресов. 

7. После того, как слияние адресов будет закончено, установите 
лист бумаги в печатающее устройство. 

8. Выберите условия распечатки документа, слитого с ПК. 

9. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать 
распечатку текста. 


ЗтіФ Согопа Согрогаііоп 


Специальные дополнительные функции — 5-21 













Г Сдияние с отдельными 
карточками ПК: 

г Меню 


1 . 

2 . 



а 


Выберите пункт «7». 


3. Выберите документ, 
который Вы желаете 
слить с ПК. 



Встав 


Л 



6. Чтобы выбрать карточку, 


нажмите клавишу 



8. Установите лист бумаги. 

9. Выберите условия 
распечатки. 



Слияние с отдельными карточками ПК 

1. Выполните операции 1-4, приведенные на стр. 5-20. 

2. Нажмите клавишу «2», чтобы выбрать пункт меню «Слить 
ВЫБРАННЫЕ карточки». На дисплей будет выведено меню 
выбора персональных карточек. В начальном состоянии 
программа не выбирает карточку. 

3. Выберите карточки, которые Вы хотите использовать для 
слияния, установив курсор с помощью клавиши ▼ на нужную 
карточку и нажав «Пробел». В скобках появится отметка 
«галочка». Если Вы собираетесь выбрать большинство 
карточек, более простым решением может быть нажатие 
клавиш «Коа» + «Пробел» для выбора всех карточек, после 
чего Вы можете установить курсор на ненужные карточки и 
удалить «галочку» нажатием клавиши «Пробел.» 

4. Нажмите клавиши «Код» + ►, чтобы просмотреть имена 
карточек, не вошедшие на дисплей, и выбрать карточки по 
желанию. 

5. Когда вы закончите выбор карточек, нажмите клавишу «Взв». 

6. Установите в принтер бумагу. 

7. Выберите условия распечатки слитой с 
ПК документа. 

8. Нажмите клавишу «Взв», чтобы начать 
распечатку текста. 


5-22 — Специальные дополнительные функции 


ЗтіІИ Согопа Согрогаііоп 













Словарь-корректор «ЗреІІ-ЯідЫ®» 


Функции словаря-корректора 
«ЗреІІ-ВідМІ®» 

• Словарь-корректор — встроенный в систему электронный 
словарь-корректор, немедленно подающий предупреждающий 
звуковой сигнал, когда при вводе слов допускается 
орфографическая ошибка. 

• ѴѴогсІРіпсі® — функция поиска слов, позволяющая находить и 
корректировать неправильно введенные слова в тексте, 
загруженном в оперативную память системы. 

• ѴУогФПідМ®/Аии>5реІІ® — функция автоматической коррекции 
правописания, предлагающая правильное написание слов, 
введенных с ошибками и автоматически заменяющая 
неправильно введенные слова. 

• Список — функция, позволяющая вызвать любое слово из 
электронного словаря системы. 

• Персональный список слов — функция, позволяющая 
дополнить электронный словарь, включив в него примерно 300 
специализированных терминов. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Словарь « ЗреЧ-ЯідМ » и связанные с ним 
функции работают только в режиме английского языка. Для 
переключения языковых режимов нажмите клавиши 
«Код» + «{)». 


ЗтіІЬ Согопа Согрогаііоп 


Словарь-корректор — 6-1 



Функции словаря-корректора « ЗреІІ-ВідРі®» 

Любая группа букв (алфавитных знаков), за которой следует 
пробел, символ возврата каретки, символ табулятора, символ 
верхнего или нижнего индекса, символ обратного индекса, 
половинный пробел, цифра или неалфавитный знак, считается 
словом. Каждый раз, когда вы включаете персональный текстовой 
процессор, включается и электронный словарь-корректор. 

1. Введите текст. Если вы сделаете опечатку либо ошибку в слове 
или введете слово, которого нет в электронном словаре, 
система подаст сигнал из двух звуков различной высоты, и 
индикаторная лампочка клавиши «Замок» начнет мигать. 

На дисплее появится сообщение: «ЗреІІ-ЯідйК 

2. Исправьте ошибку, пользуясь клавишами «Корр» или «Стир 
сл». Исправляемое слово будет снова проверено словарем. 
Если вы не знаете, как пишется то или иное слово, 
воспользуйтесь функцией автоматического правописания 
АіЛоВреІІ. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Функции словаря могут употребляться только в 
английском режиме. 


Включение и 
выключение словаря- 
корректора: 



Включение/выключение функции словаря 

Для того чтобы включить словарную функцию командой с 
клавиатуры, нажмите клавиши «Код» + «В», при этом Вы услышите 
звуковой сигнал. Выключение словарной функции осуществляется 
повторным нажатием клавиш «Код» + «В», которое не 
сопровождается звуковым сигналом. 


6-2 — Словарь-корректор 


Зті*б Согопа Согрогаііоп 






Возможности электронного словаря-корректора 

Словарь «ЗреІІ-Яідбі» проверяет: 

• Наличие в тексте двойных слов — т. е. введенных 
последовательно одинаковых слов. 

На дисплее появляется сообщение: «ОоиЫе ѴѴогсК 

• Расстановку заглавных букв — словарь подает звуковой 
сигнал, если первое слово, следующее за точкой, 
вопросительным знаком, восклицательным знаком или 
двойным пробелом, не начинается с заглавной буквы. 

На дисплее появляется сообщение: «Сарііаііваііоп». 

• Кроме того, система подает звуковой сигнал, когда 
словарь-корректор находит: 


«ѵѵегб» 

неправильное написание слова 

«ѵѵгоФ> 

перестановку букв в слове 

«ѴѴОІТСІ» 

лишнюю двойную букву в слове 

«ѵѵо гФ> 

лишний пробел в слове 

«\Л/Ф» 

пропущенную букву в слове 


Словарь-корректор не проверяет: 

• Расстановку заглавных букв, за исключением указанных 
выше случаев. 

• Слова, состоящие из одной буквы. 

• Числа 

• Неалфавитные знаки 

• В словах, перенесенных на другую строку, проверяется 
только собственно слово, но не правильность расстановки 
знака переноса. В английских словах с апострофом (’) или с 
апострофом, за которым следует буква «з» (’з), 
проверяется только основное слово, но не правильность 
расстановки апострофов. 

Например: «Мо(бег іп-Іаѵѵ» (словарь не найдет ошибки) 

«Ніз’з» (словарь не найдет ошибки). 

• Знаки переноса — если слово перенесено на другую строку 
и за знаком переноса следует символ возврата каретки, 
будет выполнена проверка написания разделенного знаком 
переноса слова, не учитывая знак переноса. 

Например: «Сопдгаіиіаііопз оп (бе ригсбазе оіуоиг пеѵѵ ( иІІ (ипс- 

(іоп РѴКР ѵѵогб ргосеззіпд зузіет». 

Слово «^ипсііоп» будет проверено словарем. 


Зтітб Согопа Согрогаііоп 


Словарь-корректор — 6-3 






Функция ѴѴогсІРіпсІ® 

Если вы вводите текст очень быстро, звуковой сигнал, 
предупреждающий о допущенной ошибке, может быть подан уже 
после того, как вы напечатаете несколько следующих слов. 
Функция ѴѴогбРіпсІ позволяет находить ошибки по всему тексту 
документа. 


Использование 
функции ѴѴогсІРіпсІ: 


1 . 



Курсор перемещается к 
неправильно 
введенному слову. 


Л 


2. Исправьте ошибку. 


3 . 


+ 






Как находить неправильно введенное слово 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Найти» («А»), Курсор 
перемещается к неправильно введенному слову. При этом 
мигает индикаторная лампочка клавиши «Замок». На дисплее 
появляется сообщение: «ЗреІІ-НідМІ». 

Система подает звуковой сигнал. 

2. Исправьте неправильно введенное слово, пользуясь 
клавишами «Корр» либо «Стир сл» или функцией 
автоматической коррекции правописания АШоЗреІІ. 

3. Чтобы продолжить поиск неправильно введенных слов, снова 
нажмите клавиши «Код» + «Найти». 


Как проверяется ѴѴогсІРіпсІ слов во всем тексте 

Вы можете отредактировать весь документ начиная с первого 

слова и до конца, или начиная с последнего слова до начала. 

1. Нажмите клавиши «Впер» + ▼, чтобы переместить курсор в 
начало текста, или «Впер» + ▼, чтобы переместить курсор в 
конец текста. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Найти» («А»). 

3. Продолжайте нажимать клавиши «Код» + «Найти», чтобы 
найти все ошибки. 


6-4 — Словарь-корректор 


ЗтіФ Согопа Согрогаііоп 






Функция автоматической коррекции 
правописанияЧѴогд-ВідЫ ® АиІоЗреІІ ® 

Функция автоматической коррекции правописания ѴѴогб-НідІИ 
АиІоЗреІІ позволяет автоматически заменять неправильно 
введенное слово правильным. 

Функция АиІоЗреІІ позволяет проверять следующие 
распространенные виды ошибок: 

• Обычные опечатки 

• Перестановку букв 

• Пропуски букв 

• Лишние буквы 

• Неправильно введенные буквы 

• Ошибки типа «фонетической замены букв». 

Функция АиТоЗреІІ затем выводит на дисплей правильно 
написанные варианты слов, в которых была допущена ошибка. 
После того, как вы выбираете правильно написанное слово, 
первоначально введенное слово стирается и заменяется 
выбранным словом из предложенного списка. 

Кроме того, функция АиіоЗреІІ «учится» и запоминает Ваши 
ошибки. Персональный текстовой процессор быстро запоминает те 
ошибки, которые вы чаще всего допускаете, и предлагает 
альтернативные варианты написания слов в соответствующем 
порядке. Например, если вы часто переставляете буквы в словах 
(«ТеН»), то слово, которое вы чаще всего выбираете как правильное 
(«*бе») будет выведено на дисплей первым в списке 
альтернативных слов. 


ЗтіФ Согопа Согрогаііоп 


Словарь-корректор — 6-5 





Использование 
функции Аи(о8реІІ: 


1. Переместите курсор к 
неправильно 
введенному слову. 

Исправ 


з. 



Чтобы выбрать 
слово, нажмите 
клавишу. 



Чтобы 

возвратиться к 
предыдущему 
слову, нажмите 
клавишу. 



Л 


у 


Использование функции АиіоЗреІІ. 

1. Если слово было введено с ошибкой, персональный текстовой 
процессор подает звуковой предупреждающий сигнал. При 
этом начинает мигать индикаторная лампочка клавиши 
«Замок». На дисплее появляется сообщение: 

«ЗреІІ-ЯідНі». 

Примечание: Не вводите пробел после слова. Если вы 
продолжили вводить текст после того, как допустили ошибку, 
пользуйтесь клавишами 4 или функцией ѴѴоггіРіпф чтобы 
найти и исправить неправильно введенное слово. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Исправ» («Ъ»), При этом система 
подаст звуковой сигнал. На дисплей будет выведено окно 
автоматической коррекции (АиіоЗреІІ). 

На дисплей выводится неправильно введенное слово и список 
альтернативных вариантов этого слова. По мере того, как 
персональный текстовой процессор продолжает поиск 
альтернативных вариантов слова, на дисплей выводится 
сообщение: «ТНІГ4КІМЗ». 

Слова выводятся на дисплей по мере того, как система их 
находит. В список альтернативных вариантов слова 
включаются слова, содержащиеся в персональном списке 
слов. Если система не может найти альтернативного варианта 
слова, на дисплей выводится сообщение: «N 0 АІІегпаІіѵез». 

3. Переместите курсор к правильному варианту слова. 
Пользуйтесь клавишами управления курсором, чтобы 
перемещать курсор из строки в строку и от слова к слову. Если 
все альтернативные варианты слова не помещаются на 
дисплее, в окне появится запрос: «СООЕ+ЫЕХТ 8СНЕЕМ Іог 
тоге». 

Нажмите клавиши «Код» + ►, чтобы просмотреть следующие 
слова, не вошедшие на дисплей. Вы можете нажать клавиши 
«Код» + ◄, чтобы возвратиться к предыдущим словам в 
списке, уже не помещающимся на дисплее. В конце списка 
альтернативных вариантов слова на дисплей выводится 
сообщение: 

«Епй о* І_ізІ». 


6-6 — Словарь-корректор 


Зтііб Согопа Согрогаііоп 








4. Выберите искомое слово. Переместив курсор к искомому, 
правильно написанному слову, нажмите клавишу «Взв». 
первоначальное (неправильно введенное) слово стирается и 
заменяется новым словом, выбранным из списка. Если вы 
решите не выбирать слово из списка, или если система не 
нашла ни одного альтернативного варианта слова, нажмите 
клавиши «Код» + «Исправ», чтобы выключить функцию 
автоматической коррекции правописания. При этом звуковой 
сигнал не подается. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы пользуетесь функцией «АиіоЗреІІ» 
одновременно с автоцентрированием выравниванием или по 
правому полю либо одновременно с использованием символов 
центрирования по табулятору, обновите формат текста, 
закончив использование перечисленных функций. 


Персональный список слов 

К электронному словарю «ЗреІІ-ПідІі*» можно быстро добавить 
часто используемые специализированные термины, которые не 
содержатся в словаре. К таким терминам относятся, например: 

• имена и фамилии 

• иностранные слова 

• научные термины 

К каждому создаваемому персональному списку слов Вы можете 
добавить около 300 слов в зависимости от их длины. Например, вы 
можете задать персональные списки слов ПСС: ВІІ5ІМЕЗЗ.Р\Л/1_ 
(БИЗНЕС), І_ЕСАІ_.РѴѴІ- (ПРАВО), ЗСІЕМСЕ.РМ. (НАУКА). 
Одновременно можно пользоваться только одним списком. 
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^Добавление слов в 

список. 

1. Введите слово. 


і: 



е 


Л 


у 


Ввод слов в персональный список 

1. Введите слово. НЕ ВВОДИТЕ ПРОБЕЛ после слова. Если 
электронный словарь-корректор включен, система подаст 
звуковой сигнал, и индикаторная лампочка клавиши «Замок» 
начнет мигать (несмотря на то, что слово написано правильно). 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Л». На дисплее появится 
сообщение: 

«РегзопаІ ѴѴогсі ЕпіегесІ». 

Слово сохраняется в специальном отделе оперативной памяти 
до тех пор до выключения ПТП Лэптоп. Пока слово храниться в 
оперативной памяти, оно не отмечается программой как 
неправильно написанное. Если Вы добавляете слова, которые 
Вы хотите сохранить для последующего использования, не 
забудьте сохранить отредактированный персональный список 
слов на дискете. 

Если введенное слово содержится в словаре, на дисплее 
появится сообщение: «АІгеасіу Ехізіз». Если персональный 
список слов заполнен и в него больше нельзя добавлять 
слова, на дисплей будет выведено сообщение: «РегзопаІ ѴѴогсі 
І.І5І РІІББ». 


ПРИМЕЧАНИЕ: Кроме того, вы можете ввести слово в словарь, 
нажав клавиши «Код» + «Л» после того, как слово было 
введено в текст документа или введено в ходе использования 
функции ѴѴогсІРіпсІ. 


Ограничения 

Слова, добавляемые к списку, могут содержать не более 24 знаков. 
Если добавляемое слово содержит более 24 знаков, на дисплей 
выводится сообщение: 

«ѴѴогсі Тоо 1_опд» 

В персональный список не могут быть введены цифры, пробелы и 
неалфавитные знаки. При попытке ввода в список слов, 
содержащих перечисленные знаки, на дисплей выводится 
сообщение: 

«Іпѵаіісі ѴѴогсі» 
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Запись персонального 
списка слов на дискету: 

1. Проформатируйте 
дискету. 

2. Закончив ввод текста, 
установите дискету в 
дисковод. 


3 . 

4. 


выберите пункт «Заѵе 
РегзопаІ ѴѴогсі Ызі» или 
пункт «Заѵе Іо ОізкеМе», 
а затем пункт «Заѵе 
РегзопаІ ѴѴогсі Изі». 


5. Введите имя файла. 



7. Выньте дискету, 
содержащую 
персональный список 
слов, из дисковода. 

ч___ 


у 


Запись персонального списка слов на дискету 

Если вы закончили ввод текста, запишите составленный 
персональный список слов на дискету перед тем, как выключить 
персональный текстовой процессор. Эти слова могут быть 
добавлены к любому файлу с дополнительным элементом имени 
«Р\Л/Ь>, содержащему персональный список слов и уже 
записанному на дискету, 

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ : Файл, содержащий персональный список 
слов, необходимо загружать в оперативную память системы перед 
тем, как вы начнете вводить в список дополнительные слова; в 
противном случае файл будет заменен новым и первоначальный 
персональный список слов будет стерт. 

1. Проформируйте дискету, на которой вы желаете записать 
персональный список слов. 

2. Закончив ввод текста, установите дискету в дисковод. 

3. Нажмите клавиши «Код» + «Меню». 

4. В заисимости от того, какую модель персонального текстового 
процессора вы приобрели, выберите пункт «Заѵе регвопаі 
ѴѴогсі І_ізІ», или пункт «Заѵе Іо сіізкеие», а затем пункт «Заѵе 
РегзопаІ ѴѴогсі Ызі». 

На дисплей будет выведено меню с каталогом имен файлов, 
содержащих персональные списки слов. 

5. Если вы создаете первый или новый персональный список 
слов, введите имя файла. Не вводите дополнительный элемент 
имени файла. Именам файлов, содержащих персональные 
списки слов, автоматически придается дополнительный 
элемент «РѴѴІ_». 


Если вы дополняете уже существующий персональный список 
слов, введите имя файла и нажмите клавиши т, чтобы 
выбрать этот файл. 

6. Нажмите клавишу «Взв». Файл, содержащий персональный 
список слов, будет записан на дискету. Если вы дополнили уже 
существующий персональный список слов, новые слова будут 
введены в этот список и записаны на дискету. 

7. Выньте дискету с файлом, содержащим персональный список 
слов, из дисковода. 
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Использование 
персонального списка 
слов: 

1. Установите в дисковод 
дискету, на которую 
записан персональный 
список слов. 



3. Выберите пункт «ЯесаІІ 
регзопаі ѵл/огсі Ііз<» или 
пункт «ЯесаІІ Ігот 
бізкеДе», а затем пункт 
«ЯесаІІ регзопаі ѵѵогсі ІізК 

4. Выберите файл. 


5. 


я 


6. Выньте дискету из 
дисковода. 


Просмотр 

персонального списка 
слов: 


1. Переместите курсор к 
пробелу. 



4. Чтобы просматривать 
следующие слова, 
пользуйтесь клавишами. 



5. Чтобы просматривать 
предыдущие слова, 
пользуйтесь клавишами. 



Вызов персонального списка слов 

Персональный список слов вызывается и загружается в 
специальный участок оперативной памяти системы ПЕРЕД тем, 
как вводится текст документа. Это позволяет словарю-корректору 
проверять ЗреІІ-ЯідНІ специализированных терминов, 
содержащихся в персональном списке слов. 

1. Установите в дисковод дискету с записанным на ней файлом, 
содержащим персональный список слов. 

2. Если это необходимо, нажмите клавиши «Код» + «Меню», 
чтобы вернуться к главному меню. 

3. В заисимости от того, какую модель персонального текстового 
процессора вы приобрели, выберите пункт «ЯесаІІ Регзопаі 
ѴѴогсі І_із1», или пункт «Весам Ігот сІізкеПе», а затем пункт 
«ЯесаІІ Регзопаі ѴѴогсІ І_ізІ» 

На дисплей будет выведено меню с каталогом имен файлов, 
содержащих персональные списки слов: 

4. Введите имя файла, или пользуясь клавишей ѵ, выберите 
искомый файл. 

5. Нажмите клавишу «Взв». Если в оперативной памяти системы 
хранится другой персональный список слов, вам придется его 
стереть. Если вы желаете пользоваться этим списком 
впоследствии, запишите его на дискету. 

6. Выньте дискету с файлом, содержащим персональный список 
слов, из дисковода. 

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ: Файл, содержащий персональный список 
слов, необходимо загружать в оперативную память системы 
перед тем, как вы начнете вводить в список дополнительные 
слова; в противном случае файл будет заменен новым и 
первоначальный персональный список слов будет стерт. 


Просмотр персонального списка слов 

1. Переместите курсор или печатающий молоточек к пробелу (в 
любое место, где не введен текст). 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Спис» («Д»). 

3. Нажмите клавишу «Взв». 

Слова, содержащиеся в персональном списке слов, начнут 
появляться на дисплее в алфавитном порядке. Слова, 
введенные с первой заглавной буквой, будут выведены на 
дисплей в первую очередь. Если персональный список слов 
пуст (не содержит никаких слов), на дисплее появится 
сообщение: «Регзопаі ѴѴогсІ 1_ізІ Етріу». 
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4. Просматривайте персональный список слов, пользуясь 
клавишами управления курсором. 

Просматривая персональный список слов, можно также 
стирать содержащиеся в нем слова, перемещая курсор к тому 
слову, которое вы желаете стереть и нажимая клавишу «Стир 
сл». 

5. После того, как вы закончите просмотр персонального списка 
слов, выйдите из файла, нажав клавиши 

«Код» + «Спис». 


Просмотр части персонального списка слов 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Спис» («Д»). 

2. Введите первые буквы или первую букву, общую для той 
группы слов, которую Вы желаете просмотреть. 

3. Повторите операции 3-5, приведенные на стр. 6-10 в разделе 
«Просмотр персонального списка слов». 


Стирание слов из 
персонального списка: 



В 


2 . 


я 


3. Переместите курсор к 
слову, которое вы 
желаете стереть. 


Стир сл 
Стир ст 


0 


Стирание слов, содержащихся в 
персональном списке 

1 . Переместите курсор к пробелу и нажмите клавиши «Код» + 
«Спис» («Д»), чтобы воспользоваться функцией «Список». 

2. Нажмите клавишу «Взв». 

3. Переместите курсор к тому слову, которое 
Вы желаете стереть. 

4. Нажмите клавишу «Стир сл». Таким же образом можно 
стереть любые другие слова, содержащиеся в списке. 

5. Нажмите клавиши «Код» + «Спис», чтобы выключить 
функцию «Список». 
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Список 

Функция «Список» позволяет находить слова, хранящиеся в 
электронном словаре, и переносить их в текст, распечатываемый 
на бумаге или появляющийся на дисплее. 


Использование 
функции «Список»: 



Введите часть слова. 



—ИЛИ- 


Введите часть слова. 

+ 



В 


2. Нажмите клавиши 

+ 



если вы желаете 
просмотреть слова в 
списке, не 
поместившиеся на 
дисплее. 

Нажмите клавиши 


Л 



если вы желаете 
просмотреть 
пердыдущие слова в 
списке, не вошедшие на 
дисплей. 



ПРИМЕЧАНИЕ: Если вы используете функцию Список в режимах 
автоматического центрирования, сдвига по правому краю или 
центрирования по табулятору, переформатируйте текст после 
отключения функции. 


Как находить слово в словаре 

1. Включите функцию «Список», нажав клавиши 

«Код» + «Спис» («Д»). 

2. Введите часть слова (до 25 знаков). 

3. Для того, чтобы просмотреть список слов, начинающихся с 
введенной буквы, нажмите клавишу «Взв». На экране появится 
окно списка. Курсор появится у первого слова в списке. 
Первыми выводятся на дисплей слова из персонального списка 
слов, а затем перечисляются слова, хранящиеся в электронном 
словаре. 

4. Переместите курсор к тому слову, которое вы искали. 
Пользуйтесь клавишами ► и ◄, чтобы перемещать курсор от 
одного слова к другому. Если на дисплей не вошли все слова из 
предлагаемого списка нажмите клавиши «Код» + ►, чтобы 
просмотреть следующие слова из списка, не вошедшие на 
дисплей. Нажмите клавиши «Код» + ◄, чтобы просмотреть 
предыдущие слова из списка, не вошедшие на дисплей. В 
конце списка на дисплей выводится сообщение 

«Епсі о( 1-І5І». 

5. Выберите слово, которое вы искали. Когда курсор будет 
перемещен к искомому слову, нажмите клавишу «Взв», чтобы 
выбрать его. Любые неправильно введенные буквы, входящие 
в это слово, выведенные на дисплей, будут автоматически 
исправлены. Если вы решите не выбирать слово из списка, или 
если в списке не содержится искомого слова, нажмите 
клавиши «Код» + «Спис», чтобы выйти из списка. При этом 
звуковой сигнал не подается. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Если печатая слово, Вы услышите звуковой 
сигнал ошибки, а затем включите окно Списка, все буквы, 
начиная с места ошибки и дальше, будут пропущены в окне 
списка. 
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Подсчет слов 

После того, как ввод текста закончен, функция подсчета слов 
позволяет определить количество слов во введенном тексте, а 
также найти и вывести на дисплей в нисходящем порядке 30 
наиболее часто употреблявшихся в данном тексте слов. 

Использование функции подсчета слов 

1. Нажмите клавиши «Код» + «Выч» («О»). При этом начнется 
подсчет слов. Когда подсчет слов будет закончен, на дисплей 
будет выведен список наиболее часто употреблявшихся слов и 
количество употреблений каждого из этих слов. 

Например, на дисплее может появиться такой текст: 


30 Зигѳ 17 гісМ 6 те 

27 апй 16 соипі 7 по\ѵ 

26 во 14 дооО 6 дгеаі 


І ТоІаІ Ооситепі ѴѴогсІ Соипі: 1500 

Ргезз Сойе + N6x1 зсгееп (ог тоге ог Сойе + О ю ехіі. 

Максимальное количество учитываемых употреблений 
слова - 255. Если слово употреблялось более 255 раз, 
указанное в списке количество употреблений этого слова 
будет составлять 255. 

2. Нажмите клавиши «Код» + «Выч» («О»), чтобы вернуться к 
первоначальному экрану. 

ПРИМЕЧАНИЕ: Следующие слова будут учитываться при 
подсчете общего количества слов в тексте, но не будут 
включены в список наиболее часто употреблявшихся слов: 

1Ье оп іп а ѵѵііб йог 

о? іо аз аі ап із 


Подсчет слов 
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Обслуживание и использование системы 


Зубчатый ролик 



Обслуживание 

Печатающее устройство с лепестковым 
шрифтоносителем ИѴѴР I 

Это печатающее устройство укомплектовано заранее 
установленной кассетой с лентой и шрифтоносителем. Если Вам 
необходимо заменить одну из этих деталей, следуйте приведенным 
ниже инструкциям: 

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ: Используйте принадлежности производства 
компании ЗтіФ Со гопа. Использование материалов и 
принадлежностей других марок или производителей само по себе 
не ведет к прекращению (за исключением указанного выше) 
действия гарантии. ГАРАНТИЯ БУДЕТ АННУЛИРОВАНА, если 
печатающее устройство будет повреждено или придет в 
негодность полностью или частично в результате использования 
материалов и принадлежностей, не изготовленных фирмой ЗтііЬ 
Согопа. 

Извлечение кассеты с лентой 

1. Поднимите крышку. 

2. Возьмите кассету с обеих сторон. 

3. Поднимите кассету ПРЯМО вверх. 


Лента 
фиксируется 
в этом 
положении 



Печатающий 

молоточек 


Установка кассеты с лентой 

1. Если лента в кассете намотана неплотно, натяните ее, 
повернув расположенный на нижней стороне кассеты зубчатый 
ролик в указанном стрелкой направлении. 

2. Поверните кассету так, чтобы лента была обращена к 
печатающему молоточку. 

3. Вставьте кассету в каретку, затем заправьте ленту с обратной 
стороны шрифтоносителя. 

4. Нажмите на кассету; лента должна зафиксироваться в 
правильном положении. 

5. Надежно закройте крышку. 


ПРИМЕЧАНИЕ: Для обеспечения максимального качества печати 
и срока службы ленты мы рекомендуем использовать с 
печатающим устройством 01 УРI ленту многоразового пользования 
производства компании Зтіііі Согопа. 
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2 



3 4 


1. Шрифтоситель 

2. Печатающий молоточек 

3. Фиксатор шрифтоносителя 
(Нажать для снятия 
шрифтоносителя) 

4. (Нажать для установки 
шрифтоносителя) 


Извлечение шрифтоносителя 

1. Поднимите крышку. 

2. Извлеките кассету с печатающей лентой. 

3. Нажмите рычажок фиксатора шрифтоносителя, чтобы 
освободить печатающий молоточек. 

4. Поднимите печатающий ролик и выньте его из печатающего 
узла. 

Установка шрифтоносителя 

1. Опустите шрифтоноситель между печатающим молоточком и 
указателем строки так, чтобы название шрифта было 
обращено к Вам. 

2. Нажмите на левую часть пластмассового кронштейна 
шрифтоносителя, чтобы зафиксировать шрифтоноситель. 

3. Вставьте кассету с печатающей лентой на место. 

4. Надежно закройте крышку. Убедитесь, что крышка 
зафиксирована в правильном положении. Компания ЗтіФ 
Согопа предлагает широкий ассортимент шрифтоносителей, 
перечисленных в разделе «Расходные материалы» настоящего 
руководства. 
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Чистка 

Процессор Лэптоп требует периодической чистки. Перед началом 
чистки помните следующие важные моменты. 

Основной блок 

Не забывайте всегда отключать устройство от сети перед 
использованием чистящих растворов. 

Не пытайтесь разбирать ПТП Лэптоп для чистки. 

Внешние поверхности/клавиатуры 

Для чистки поверхностей или клавиатуры следует чистить слабым 
аммиачным или мыльным раствором. Не пользуйтесь 
хозяйственными моющими средствами, содержащими хлорные 
соединения. Следите за тем, чтобы раствор не попадал 
непосредственно на поверхность ПТП. 

Экран 

экран следует чистить мягкой художественной кисточкой из 
верблюжьей шерсти. Пятна и натеки удаляют мягкой сухой тканью. 
Избегайте попадания жидкостей на экран. 

ВАЖНО: Держите все растворители и нефтяные дистилляты 
(бензин, жидкость для зажигалок и т.д.) вдали от электрических 
компонентов и движущихся частей. Избегайте попадания моющих 
растворов на электрические компоненты и движущиеся части. 

Печатающее устройство 

Будьте осторожны, открывая верхнюю крышку. Избегайте 
попадания посторонних предметов внутрь печатающего 
устройства. 

Лепестковые шрифтоносители 

Чтобы очистить литеры от краски, опустите их в небольшую 
емкость с этиловым или изопропиловым спиртом (спиртом для 
очистки поверхностей), а затем вытрите их чистой сухой тканью. Не 
отмачивайте шрифтоноситель в спирте. 

Бумагопротяжный механизм 

Протрите поверхность валика тканью, смоченной в этиловом или 
изопропиловом спирте (спирте для чистки поверхностей). 

• Следите за тем, чтобы чистящие средства не попадали 
непосредственно на поверхности механизма. 

• Перед использованием установите на место крышку. 
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Инструкции по упаковке 

Фирма «ЗтіІЬ Согопа» не несет ответственности за повреждения, 
нанесенные системе в ходе ее доставки. 

ВАЖНО: Вся система целиком должна быть хорошо защищена от 
возможных при перевозке повреждений. Используйте 
оригинальные упаковочные материалы при повторной упаковке. 


Подготовка печатающего устройства 

При перевозке печатающего устройства следует закрепить каретку 
шрифтоносителе во избежание ее смещения. 



Крепление каретки печатающего устройства 

1. Поднимите крышку печатающего устройства. 

2. Извлеките ленту. (Не пересылайте ленту при отправке 
печатающего устройства изготовителю для ремонта.) 

3. Зафиксируйте механизм каретки резиновым кольцом 
следующим образом: 

• Подберите резиновое кольцо 

• Поместите резиновое кольцо вокруг стержня на правой 
стороне 

механизма каретки. 

• Растяните резиновое кольцо через верх механизма и вокруг 
черного ушка на левой стороне. 

4. Переместите механизм каретки вправо так, чтобы он 
зафиксировался в застопоренном положении. 

5. Закройте крышку и зафиксируйте ее клейкой лентой так, чтобы 
она не открывалась. Если у Вас нет оригинальных упаковочных 
материалов или каретка не устанавливается в правильное 
положение, сделайте из одиночных листов газеты комки и 
вложите их с обеих сторон каретки так, чтобы заполнить все 
пустоты. 
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Упаковка печатающего устройства 

Если у вас сохранились первоначальные упаковочные материалы, 

используйте их для упаковки и транспортировки принтера. 

Первоначальная упаковка обеспечит максимальную безопасность 

при транспортировке. Если у вас нет первоначальной упаковки: 

1. Используйте коробку чуть большего размера, чем печатающее 
устройство. 

2. Для амортизации уложите на дно коробки скомканные газеты. 

3. Положите печатающее устройство в коробку и обложите его с 
боков и сверху скомканными газетами. 

4. Заклейте коробку. Рекомендуется пользоваться бордюрной 
или широкой пластиковой клейкой лентой. 

5. Крупными буквами напишите адрес ближайшего пункта 
обслуживания. Не забудьте указать свой обратный адрес. 

Подготовка процессора Лэптоп к транспортировке 

1. Отсоедините сетевой блок питания от стенной розетки и от 
процессора Лэптоп. 

2. Закройте панель дисплея и зафиксируйте ее клейкой лентой 
так, чтобы она не открывалась. 



Упаковка ПТП Лэптоп 

Пользуйтесь первоначальными упаковочными материалами, если 

они у вас сохранились. 

Если у вас нет первоначальной упаковки: 

1. Используйте коробку чуть большего размера, чем ПТП Лэптоп. 

2. Для амортизации уложите на дно коробки скомканные газеты. 

3. Положите ПТП Лэптоп в коробку и обложите его с боков и 
сверху скомканными газетами. 

4. Заклейте коробку. Рекомендуется пользоваться бордюрной или 
широкой пластиковой клейкой лентой. 

5. Крупными буквами напишите адрес ближайшего пункта 
обслуживания. Не забудьте указать свой обратный адрес. 
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Материалы и принадлежности 


ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ: Пользуйтесь только принадлежностями фирмы «ЗтііЬ Согопа» серии «Н» и 
«5», специально предназначенными для данного изделия. Использование других принадлежностей 
может повлечь за собой порчу машины. 

Кассеты с исправляемой печатающей лентой высокой интенсивности на 
пластикатной основе. 

ЕСЛИ ВЫ НУЖДАЕТЕСЬ В ОСОБО ЧЕТКОЙ ПЕЧАТИ, пользуйтесь исправляемыми лентами или 
кассетами «Зтііб Согопа» . 

При печатании краска с исправляемой печатающей ленты на пластикатной основе переносится на 
бумагу вследствие чего она является лентой однократного пользования. Опечатки и ошибки удаляю 
тся с помощью отмарывающей корректирующей ленты (Ш-СШ Соггесііпд). 

Складской номер 

Черная исправляемая печатающая лента высокой итенсивности на пластикатной 


основе для печати общего назначения, позволяющая производить бесследное 
исправление. Особо рекомендуется для бумаги с плохо пропечатывающейся 
поверхностью (грубой текстуры или лощеной) 

(двойной пакет).21010/21510 

Кассета с отмарывающей корректирующей лентой (для пишущих машин) 

(одинарныйый пакет).21560 

Катушка с отмарывающей корректирующей лентой (для ПТП - Персонального текстового 
процессора) (двойной пакет).21550 


Кассеты с печатающей лентой многоразового пользования 

Для высокопроизводительной печати пользуйтесь кассетами с печатающей лентой 
многоразового пользования фирмы «Зтііб Согопа» и удаляйте ошибки и опечатки 
с помощью закрашивающей (Соѵег-ІІр) корректирующей ленты или кассеты 
фирмы «ЗтііИ Согопа». 

Черная печатающая лента многоразового пользования на пластикатной основе 


(одинарный пакет). 21525 

Кассета с закрашивающей корректирующей лентой (для пишущих машин) 

(одинарныйый пакет).21565 

Катушка с закрашивающей корректирующей лентой (для ПТП - Персонального текстового 
процессора) 

(двойной пакет).21555 


Бумагоподатчик для принтера ОІУР / 

Повышает продуктивность при распечатке многостраничных документов. 
Позволяет загружать в принтер совметимого ПТП до 100 страниц и распечатывать 
весь документ без остановок..... 



67124 


Чемоданчик для птп «лэптоп» 

Рассчитан на переноску ПТП, клвиатуры, дисплея, сетевого блока питания и 
аккумуляторов. Прочная и привлекательная конструкция с дополнительными 
карманами для принадлежностей, удобной ручкой и плечевым ремнем, черного цвета. 



.67157 
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Важная информация 


Рекомендации по безопасной эксплуатации 

1. ПОЛЬЗУЙТЕСЬ ЭЛЕКТРОСЕТЬЮ С УКАЗАННЫМ НАПРЯЖЕНИЕМ во избежание короткого 
замыкания, перегрева процессора и удара электрическим током. Если у Вас возникнут сомнения, 
проверьте характеристики тока, которые указаны на бирке, прикрепленной к корпусу процессора. 

Компания Зтііб Согопа не рекомендует подключать процессор к какому-либо источнику питания, 
характеристики которого не соответствуют указаниям изготовителя на бирке, прикрепленной к 
корпусу процессора. Компания ЗтіІН Согопа не рекомендует также использовать 
трансформаторы для преобразования напряжения. 

2. ПРОЦЕССОР ДОЛЖЕН БЫТЬ ПОДКЛЮЧЕН к расположенной рядом с ним и легко доступной 
штепсельной розетке. 

3. ЕСЛИ ПРОЦЕССОР НУЖДАЕТСЯ В ОБСЛУЖИВАНИИ ИЛИ РЕМОНТЕ, ВСЕГДА обращайтесь к 
квалифицированному технику по обслуживанию процессоров. В конструкции процессора не 
предусмотрены детали, которые могли бы быть заменены или отремонтированы пользователем. 

4. ВО ИЗБЕЖАНИЕ УДАРА ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ никогда не вставляйте внутрь процессора 
такие металлические предметы, как отвертки, скрепки, пилочки для ногтей и т. п. В целях 
безопасности никогда не помещайте никаких предметов внутрь процессора. 

5. ПРЕЖДЕ ЧЕМ ПРИКОСНУТЬСЯ К ПОВЕРХНОСТИ, ПО КОТОРОЙ ПЕРЕМЕЩАЕТСЯ КАРЕТКА, 
всегда переключайте процессор в резервный режим (зІапсіЬу) или выключайте его (оЯ) — в 
зависимости от модели. 

6. Во время работы с процессором следите за тем, чтобы ПАЛЬЦЫ, ВОЛОСЫ, УКРАШЕНИЯ и т. п. 
не попадали на поверхность, по которой перемещается каретка. 

7. ПАДЕНИЕ ПРОЦЕССОРА НА ПОЛ может привести к повреждению его изоляционной системы. 
Прежде чем снова использовать процессор, обратитесь к квалифицированному технику по 
обслуживанию процессоров с просьбой проверить его работу. 

8. НЕ СНИМАЙТЕ корпус поцессора. 

9. НЕ УСТАНАВЛИВАЙТЕ ПРОЦЕССОР поблизости от мест со слишком высокой температурой и 
влажностью. 

10. ПРИ СЛУЧАЙНОМ ПОПАДАНИИ ЖИДКОСТИ на процессор немедленно отсоедините его от 
электросети. Обратитесь к квалифицированному технику по обслуживанию процессоров с 
просьбой проверить его работу. 

11. ПЕРЕД ОЧИСТКОЙ любой из деталей процессора убедитесь в том, что он отсоединен от 
электросети. 

12. ЗАКОНЧИВ ВВОД ТЕКСТА, переведите процессор в резервный режим (зіапббу) или выключите 
его (оЯ). Если процессор не будет использоваться в течение продолжительного времени, 
отсоедините его от электросети. Чтобы полностью отсоединить процессор от бытовой 
электросети, выньте штепсельную вилку провода электропитания из розетки. 

13. НЕ ОСТАВЛЯЙТЕ процессор в таких местах, где на его дисплей будет попадать неотраженный 
солнечный или яркий электрический свет. 

14. ВНИМАНИЕ: Во избежание пожара и удара электрическим током, НЕ ДОПУСКАЙТЕ попадания 
процессора под дождь и воздействия на него влаги. 
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15. Если штепсельная вилка, поставляемая в комплекте с процессором, не подходит к вашим 
штепсельным розеткам, ее следует отрезать и выбросить. После этого подходящая вилка 
устанавливается в следующем порядке: 

Поскольку окраска жил провода электропитания данного процессора может не соответствовать 
цветной маркировке контактов штепсельной вилки, подсоединение необходимо осуществлять 
следующим образом: 

Жилу синего цвета следует подсоединить к контакту, обозначенному буквой “Г\Г, либо синей или 
черной маркировкой. 

Жилу коричневого цвета следует подсоединить к контакту, обозначенному буквой “1_“, либо 
коричневой или красной маркировкой. 

ВНИМАНИЕ: Если ваш процессор оснащен 2-жильным проводом электропитания, нельзя 
подсоединять какую-либо из жил этого провода к контакту заземления трехконтактной 
штепсельной вилки. 

Если ваш процессор оснащен 3-жильным проводом электропитания, то тогда подсоединение к 
контакту заземления трехконтактной штепсельной вилки необходимо осуществлять следующим 
образом: 

Жилу зеленого и желтого цветов следует подсоединить к контакту вилки, обозначенному либо 
буквой “Е“, либо условным знаком эзаземление", либо зеленой или желто-зеленой маркировкой. 


9-2 — Важная информация 
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Обслуживание по заказу 

С вопросами касающимися обслуживания Вашей печатающей 
машинки обращайтесь к представителю компании «ЗтіІН Согопа» 
или в торговое предприятие, в котором Вы ее приобрели. 

Примечание: Гарантийное обслуживание представляеся только по 
предгьявлении квитанции о продаже и гарантийного сертификата. 


Установка тороидального фильтра 

Для того, чтобы удовлетворить требования к допустимым помехам, 
в ваш пакет дополнительных материалов включен съемный 
тороидальный фильтр, который следует устанавливать на кабель, 
соединяющий любое печатающее устройство, кроме ЗтіГЬ Согопа 
ОѴѴР I, с процессором Лэптоп. Пожалуйста, следуйте приведенным 
ниже инструкциям: 

Установите фильтр на кабель, соединяющий печатающее 
устройство с процессором Лэптоп как можно ближе к процессору 
Лэптоп. Если вы используете печатающее устройство Зтііб Согопа 
ЭѴѴР I, использовать фильтр не обязательно. Фильтр обязательно 
использовать при работе с любым другим печатающим 
устройством. Кабель, соединяющий печатающее устройство с 
процессором Лэптоп, должен иметь длину не более 4 футов и 
должен быть снабжен экраном. Избегайте образования петель на 
кабеле при установке фильтра. 



Установка фильтра предохранит от помех радио- или 
телевизионному приему. 
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ПРИМЕЧАНИЕ: Данный процессор работает на радиочастотах, по 
этому любое несоблюдение правил его установки и пользования, 
т. е. отклонение от инструкций изготовителя, может привести к 
помехам при приеме радио- и телевизионных сигналов. 
Процессор прошел испытания, в результате которых установлено 
его соответствие предельно допустимым требованиям, 
предъявляемым к вычислительному устройству класса "В", 
согласно техническим условиям по защите от указанных помех 
при установке в бытовых условиях. Несмотря на это, невозможно 
гарантировать полное отсутствие помех при установке в каком- 
либо определенном месте. Если данное оборудование 
действительно является причиной помех при приеме радио- и 
телевизионных сигналов, что можно установить путем его выклю 
чения и повторного включения, пользователю рекомендуется 
принять одну или несколько из следующих мер по устранению 
помех: 

Изменить ориентацию приемной антенны. 

Изменить местоположение процессора по отношению к 

приемному устройству. 

Отодвинуть процессор от приемного устройства. 

Подсоединить процессор к другой штепсельной розетке, с тем 

Чтобы процессор и приемное устройство были подключены к 

разным фазам электросети. 

Для вашего удобства и безопасности запишите название модели и 
серийный номер изделия. Серийный номер указан внутри 
процессора на нижней правой боковой панели, іту информацию 
следует указывать при размещении заказов на принадлежности и 
вспомогательное оборудование, а также в целях идентификации 
на случай кражи. 

Модель:_ 

Серийный номер:_ 

Дата покупки:_ 
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Справочный указатель 



следует нажать 


Если в тексте настоящего руководства приводится инструкция нажать клавиши | 
и удерживать в утопленном положении клавишу «Код», нажать вторую клавишу, не отпуская клавиши «Код», после 
чего отпустить обе клавиши. В зависимости от того, какую модель персонального текстового процессора вы 
приобрели, вы можете пользоваться всеми или частью описываемых функций. 


КОМАНДА 

ФУНКЦИЯ 

СТР. 

Клавиши управления курсором 

▲ ▼ “Впер» + ►.«Впер» + ◄, 

Перемещение курсора или печатающего молоточка 

2-2, 4-26 

| «Впер» + «Впер» + ▼ | Перемещение курсора к началу или концу текста 

2-3. 4-26 

«Код» + «Код» + ч 

Вывод на дисплей предыдущего или 
следующего экрана 

2-3, 4-26 

«Верх рег» + ►, 

«Верх рег» + ч 

Перемещение курсора к предыдущему или 
следующему слову 

2-3, 4-26 

Выделение текста 

«Код» + «Взв» 

Включение и выключение автоматического возврата 

3-16 

«Код» + «0» 

Включение автоцентрирования 

3-16, 4-32 

«Код» + «!» 

Включение и выключение автоматического 
подчеркивания слов с пробелами и без пробелов 

3-17.4-31 

• «Код» + «И» 

Включение и выключение набора жирным шрифтом 

3-15. 4-29 

«Код» + «9» 

Отступ параграфа 

3-18. 4-34 

«Код» + левая «Верх рег» 

Включение функции автоматической 
установки бумаги 

1-5 

«Код» + правая «Верх рег» 

Автоматическое вынимание бумаги 

1-5 

«Верх рег» + «—» 

Включение режима подчеркивания вручную 

3-17, 4-32 

«Код» + «6» 

Включение функции вставки файла 

6-2 

Обновление формата 



«Поле лев» 

Задание границы левого поля страницы 

3-2, 4-12 

«Код» + «Поле лев» 

Задание границы правого поля страницы 

3-2. 4-12 

«У таб» 

Задание символов табуляторов 

3-3, 4-14 

«Код» + «8» 

Задание символов центрирований по табулятору и 
сдвигов по правому краю и десятичных табуляторов 

3-3,4-14 

«Код» + «Таб» 

Снятие одного или всех символов табуляторов 

3-5. 4-16 

«Код» + «7» 

Включение режима задания параметров формата: 
конца страницы, шага, интервала между строками 
и силы удара при печати, я Изменение шага и 
интервала между строками 

3-7-3-11 

«Код» + «5» 

Обновление формата текста в ходе редактирования 
или создания файла 

4-5, 4-27 

Коррекция 

«Корр» 

Коррекция знаков в пределах коррекционной памяти 

3-11,4-28 

«Код» + «Корр» 

Включение режима коррекции знаков за пределами 
коррекционной памяти 

3-13 

«Стир сл» 

Коррекция слова или слов в пределах 
коррекционной памяти 

3-12. 4-28 

«Код» + «Стир сл» 

Включение функции стирания строк в пределах 
коррекционной памяти 

3-13, 4-28 

«Код» + «С» 

Восстановление первоначального 
нажатия клавиши 

4-44 
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КОМАНДА 

ФУНКЦИЯ 

СТР. 

«Код» + «Пробел» 
половинных пробелов 

Включение функции коррекции с использованием 

3-14 

«Код» + «2» 

Включение и выключение режима вставки текста 

4-29 

«Код» + «Ы» 

Остановка стирания слов или строк 

3-12 

Управление функциями памяти 

«Код» + «3» 

Продолжение распечатки 

4-50 

«Код» + «У таб» 

Вывод на дисплей главного меню 

4-8 

«Код» + «Ы» 

Отмена распечатки, Ввод кода остановки при вводе 
и редактировании текста 

4-45 

«Код» + «1» 

Включение и выключение функции поиска 
сочетаний знаков 

4-38 

«Код» + «Т» 

Поиск следующего места расположения искомого 
сочетания знаков 

4-39 

«Код» + «Ж» 

Включение функции индикации свободного 
объема памяти 

А 

1-2 

«Код» + «ф» 

Включение и выключение режима персональной 
картотеки 

8-4 

Проверка правописания 

«Код» + «В» 

Включение и выключение электронного 
словаря-корректора 

7-2 

«Код» + «А» 

Включение функции поиска слов. Перемещение 
куросра к последнему знаку последней строки 
текста при отсутствии ошибок 

7-4 

«Код» + «Д» 

Включение и выключение функции «Список» 

7 

•5_1 

«Код» + «Ъ» 

Включение и выключение функции 
автоматической проверки правописания 

7-8 

«Код» + «Ь» 

Включение и выключение функции графического 
изображения страницы 

4-7 

«Код» + «О» 

Включение и выключение функции подсчета слов 

7-15 

Другие функции 

«Код» + «М» 

Регулировка громкости звукового сигнала 

1-4 

«Код» + «Ч» 

Включение демонстрационной программы 

іѵ 

«Код» + «Л» 

Ввод слова в персональный словарь 

7-10 

«Код» + «Замок» 

Ввод цифр и заглавных букв без нажатия 
клавиши «Верх рег» 

2-4 

«Код» + «Пом» 

Включение инструкционной программы 

2-5 
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комментарии 

Компания ЗтіФ Согопа с радостью примет Ваши отзывы и предложения, направленные на 
улучшение руководства по эксплуатации. Мы были бы благодарны за время, потраченное Вами на 
оценку настоящего руководства и заполнение приведенной ниже анкеты 

Пожалуйста отправьте заполненную анкету по следующему адресу: 

ЗтіФ Согопа 
839 Поиіе 13 3. 

Р.О. Вох 2090 
СоШапб ЫУ 13045 
ІІ.З.А. 

Персональная информация 

Название руководства_Дата_ 

Имя_ 

Адрес_ 

Город_Область_Индекс_ 

Анкета 

1. Где Вы используете процессор? 

□ Дома □ В офисе □ Дома/в офисе □ В школе □ Другое_ 

2. Какие функциональные возможности Вы находите наиболее полезными 7 (Оцените их в порядке 
важности, 1 - наиболее важные, 3- наименее важные). 

0 Текстовой редактор □ Персональная картотека □ Слияние адресов 

Документация 

1. Как Вы оцениваете в целом оформление и содержание этого руководства 7 

□ Отлично О Хорошо □ Удовлетворительно □ Плохо 

2. К какому разделу этого руководства Вы обратились прежде всего? 

Почему? 




3. Пожалуйста оцените следующие аспекты руководства по эксплуатации. 



Отлично 

Хорошо 

Удовлетворительно Плохо 

Не использован 

Ясность текста 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Поэтапные инструкции 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Экранные сообщения/меню 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Иллюстрации 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Организация 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Оглавление 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

Указатель 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 


Если у Вас имеются вопросы или отзывы по отдельным страницам текста, пожалуйста заполните 
графу, приведенную ниже_ 


4. Есть ли у Вас какие-либо предложения по улучшению будущих изданий этого руководства по 
эксплуатации?_ 





Алфавитный указатель 


А И 


Автоматическая нумерация страниц .4-17 

Автоматическая пагинация . 3-5 

Автоматическое аварийное питание.1-5 

Автоматическое подчеркивание.3-26 

Автоцентрирование текста.3-30 

Б 

Батарей.1-3 

Блока.3-34 

Блок дисковода.2-10 

Блок питания .1-3 

Блок процессора.1-2 

В 

Верх рег.2-6 

Верхнее поле страницы.3-15 

Верхнего индексов.2-8 

Верхний индекс . 3-31 

Включение процессора.2-2 

Внесение исправлений.3-21 

Возможности при распечатке документов.4-15 

Восстановление.3-23 

Вспомогательная дискета.2-13 

Вставка персональной картотеки в документ.5-17 

Вставка текста.3-22 

Вставка файлов.4-5 

Выбор печатающего устройства.4-18 

Выделение текста.3-25 

Выемка дискет.2-10 

Вызов документа с дискеты.4-2 

Вызов персонального списка слов.6-10 

Вызов ПК.5-13 

Выключение автоматического возврата.3-4 

Выключение процессора.2-16 

Выравнивание текста по правому полю.4-17 

Г 

Главное меню.3-1 

Графическое изображение страницы .3-40 

Громкости.2-8 

д 

Демонстрационная программа. іі 

Длина страницы.3-13 

Ж 

Жирный шрифт. 3-25 

3 

Замены текста. 3-22 

Замок.2-7 

Замок регистра.2-7 

Запись ПК. 5-11 

Запись персонального списка слов на дискету.6-9 

Запись резервныхкопий файла.4-2 

Запись документа в формате А5СИ.4-6 

Запись текста в формате ПТП.4-1 

Защита дискеты от записи.2-12 


Извлечение бумаги. 

Изменение всех табуляторов. 

Изменение регистра. 

Изменить параметры формата. 

Инструкционной программы. 

Интервал между строками. 

Информационныеуказатели. 

Использование символов табуляторов 

К 


.. 1-8 
3-12 
3-32 
3-17 

2- 14 

3- 14 
. 3-2 
3-12 


Кассеты с лентой. 

Клавиатура . 

Клавиатура 2. 

Кодов остановки. 

Команды . 

Комбинированиедокументов. 

Комментарии. 

Копированиетекстовыхблок. 

Корр. 

Курсор. 

м 

Материалы и принадлежности. 

н 

Назначение контактов разъема. 

Нахождение персональных карточек 

Нижнего индексов. 

Нижнее поле страницы. 

Нижний индекс. 


. 7-1 
. 2-3 
. 2-6 
3-32 
. 3-1 
. 4-4 
. 9-7 
3-34 
3-21 
. 3-3 


8-1 


1-10 
..5-7 
. 2-8 
3-15 
3-31 


О 


Обновление формата текста .3-20 

Обязательный возврат.3-3 

Основные компоненты.2-1 

Остановка распечатки. 4-19 

Остановка распечатки текста с указанием номера стр.... 4-16 

Отмена распечатки текста.4-19 

Отступ параграфа.3-28 

Ошибки при выполнении операций с дискетой.2-12 

П 

Пагинация текста.3-4 

Пагинация текста вручную. 3-5 

Память.2-15 

Панель дисплея.2-2 

Пауза между страницами .4-18 

Параметров формата.3-8 

Передвижение курсора в ПК. 5-3 

Перезарядка батарей. 1-5 

перемещение текстовых блок.3-34 

Персональная картотека (ПК) .5-1 

Персональный список слов.6-8 

Печатающее устройство.7-1 

Печатающее устройство ОМР I.1-6 

Печатающие устройства других производителей. 1-9 

Подготовка к работе.1-2 

Подготовка печатающего устройства.7-4 

Подготовка процессора Лэптоп к транспортировке.7-5 
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Подчеркивание вручную .3-28 

Подчеркивание текста.3-27 

Подключение других печатающих устройств 

к процессо.1-9 

Подсчет слов.6-13 

Поиск.3-35 

Поиск карточек с сортировкой по буквам алфавита.5-7 

Поиск кодов остановки.3-37 

Поиск определенного места расположения слова.3-37 

Поиск определенных сочетаний букв, имен 

и названий.5-7 

Поиск номера страницы.3-35 

Поиск с заменой.3-38 

Поиск текста.3-36 

Поля страницы.3-9 

Просмотр персонального списка слов. 6-10 

Просмотр части персонального списка слов. 6-11 

Принтир йѴѴР 1.7-1 

Р 

Размеры полей.5-4 

Распечатка всех карточек.5-16 

Распечатка отдельной карточки .5-16 

Распечатка отдельных секций документа.4-18 

Распечатка текста.4-13 

Распечатка текста с указанием номера страницы.4-15 

РаспечаткаПК.5-14 

Регулировка контрастности экрана.2-2 

Регулировка оттиска при печати.3-16 

Редактирование записей.5-6 

Рекомендации по безопасной эксплуатации.9-1 

Рекомендации по выбору бумаги. 1-8 


т 

Текстовой редактор. 

Тороидального фильтра. 

У 

Упаковка печатающего устройства.. 

Упаковка ПТП Лэптоп. 

Установка батарей. 

Установка бумаги. 

Установка дискет. 

Ф 

Формат адресных наклеек. 

Формат карточки. 

Форматтелефонного номера. 

Форматирование дискет. 

Функция ЦщквАштв . 

X 

Хранение и обращение с дискетами 

ц 

Цщкв-КшпреФгещЫзудд. 

ш 

Шаг. 

Шрифтоносителя . 

ч 


3-1 

9-3 


..7-5 
. 7-5 
. 1-4 
. 1-8 
2-10 


5-14 
5-14 
5-14 
2-11 
. 6-4 


2-12 


6-5 


3-14 
. 7-2 


С 


Чистка 


7-3 


Свободной памяти. 2-16 

Секретность файлов.5-12 

Символов конца страниц.3-37 

Слияние адресов.5-18 

Слияние с отдельными карточками ПК.5-22 

Слияние с отсортированными карточками ПК.5-21 

Создается новый документ.3-6 

Создание .5-6 

Создание документа с слиянием адресов.5-19 

Создание новых персональных карточек.5-4 

Создание файла ПКс слиянием адресов.5-18 

Сортировка ПК.5-8 

Сохранение.4-1 

Сохранение заданных параметров формата.3-19 

Сняти всех символов табуляторов.3-13 

Срок службы батарей. 1-4 

Специальные функции клавиши КОД.2-6 

Список.6-12 

Справочная программа.2-13 

Справочный указатель.9-5 

Стирание документов.4-12 

Стирание записей.5-10 

Стирание персональных карточек и записей. 5-10 

Стирание слов, содержащихся в персональном 

списке.6-11 

Стирание текстовых блок.3-34 

Стирания слов.3-21 

Стирания строк.3-22 

Схема клавиатуры.2-4 


ы 

Ызудд-Кшпре.6-2 

э 

Экран.3-2 
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